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ANEXO |
LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

AAPF - Anotagdo de Atividade Profissional do Farmacéutico
AN - Arquivo Nacional

CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo

CAU/BR - Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
CCD - Cédigo de Classificagdo de Documentos

CFB - Conselho Federal de Biblioteconomia

CFBio - Conselho Federal de Biologia

CFC - Conselho Federal de Contabilidade

CFESS - Conselho Federal de Servigo Social

CFF - Conselho Federal de Farmacia

CFMV - Conselho Federal de Medicina Veterindria

CFN - Conselho Federal de Nutricionistas

CNAI - Cadastro Nacional de Auditores Independentes

CNPC - Cadastro Nacional de Peritos Contabeis

COFEM - Conselho Federal de Museologia

COGED - Coordenacdo-Geral de Gestao de Documentos
CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos

CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
CONTER - Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia
COREG - Coordenacao-Regional no Distrito Federal
COREN/MG - Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais
CPAD - ComissGes Permanentes de Avaliacdo de Documentos
CRB6-MG/ES - Conselho Regional de Biblioteconomia da 62 Regido
CREA-PR - Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Parand
CRFs - Conselhos Regionais de Farmacia

DAP - Declaracdo de Atividade Profissional

DF - Distrito Federal

GT - Grupo de Trabalho

MAPA - Memoéria da Administracao Publica Brasileira

NBC - Norma Brasileira de Contabilidade

SPER - Processo Eletrénico de Registro

TCDF - Tribunal de Contas do Distrito Federal

TCU - Tribunal de Contas da Unido

TTD - Tabela de Temporalidade de Documentos
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1 INTRODUGAO

De acordo com § 22 do artigo 216 da Constituicao Federal de 1988 e da Lei
Federal n.2 8.159 de 1991, a atividade de gestdo de documentos publicos e a protecao
especial aos documentos arquivisticos é um dever da Administragdo Publica no Brasil,
constituindo-se em instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e elemento de prova e informagao.

A gestdo de documentos é o “conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente”, conforme o artigo 32 da Lei n.2 8.159 de 1991.

No que tange aos documentos relativos as atividades-fim de uma instituicdo,
conforme a Resolug¢do n.2 14 de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos, cada drgao devera
estabelecer os prazos de guarda e a destinagao dos documentos para submissao ao Arquivo
Nacional (AN) por meio de suas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), respeitando-se o artigo 18 do Decreto Federal n.2 4.073 de 2002. A
operacionalizacdo das funcbes de Gestdo de Documentos de Arquivo, inerentes a
classificacdo e avaliacdo, se dd por meio dos instrumentos Cdédigo de Classificacdo de
Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), respectivamente.

O artigo 4 do Decreto-Lei n.2 200 de 1967, dispde que a Administracdo
Federal compreende a administracdo direta e indireta. Dentre o escopo dessa ultima, temos
as autarquias. Os sistemas dos Conselhos de Fiscalizacao Profissional sdo representados por
29 Conselhos Federais e seus respectivos Regionais, totalizando 578 autarquias da
administracdo indireta, criadas por lei. Esses Conselhos possuem finalidades especificas
citadas nos normativos de criacdo de cada sistema, sendo a maioria comuns a todos, tais
como: a normatizagdo, o registro profissional e de empresas e a fiscalizacdao do exercicio
profissional, garantindo a regulamentacdo da profissdo. E também de competéncia dos
Conselhos servirem como érgdo consultivo ao governo e as instituicdes publicas e privadas.

Como nas demais entidades, no decurso do cumprimento de suas fungdes, os

Conselhos de Fiscalizacdo Profissional produzem e recebem documentos
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que refletem as suas atividades finalisticas e de suporte. A elaboracdo destes instrumentos

pelo grupo criado pelo Arquivo Nacional permitird aos Conselhos sua aplicagdo nos
conjuntos de documentos finalisticos, possibilitando agilidade e seguranca na tomada de
decisdes politico-administrativas, a comprovacao de direitos, assegurando a transparéncia e

a preservacao da memoria desses grupos profissionais que compdem os Conselhos.

2 HISTORICO DO GRUPO DE TRABALHO

Em setembro de 2018, o Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais
(CORENMG) se reuniu com o Arquivo Nacional, no Rio de Janeiro, com a finalidade de criar
um grupo para elaborar os instrumentos de Gestao de Documentos - CCD e TTD, relativos as
atividades-fim dos Conselhos.

Conforme acordado na reunido, o COREN-MG enviou o Oficio circular n.2 17,
de 12 de setembro de 2018, para os Conselhos Federais e alguns Conselhos Regionais de
Minas Gerais, sendo eles: Psicologia, Contabilidade, Biblioteconomia, Engenharia e
Agronomia, convidando-os para compor o Grupo de Trabalho (GT).

Em 21 de novembro de 2018, ocorreu a primeira reuniao, conduzida pelo
Arquivo Nacional, com alguns representantes de Conselhos situados em Brasilia e regionais,
por meio de videoconferéncia, na qual os Conselhos relataram a situagdo vivenciada em seus
arquivos. Logo, o Arquivo Nacional criou um grupo para que os instrumentos de gestdo
documental fossem produzidos em conjunto, para a aplicacdo em todos os Conselhos do
pais. Dessa forma, foi dado inicio as atividades e estabeleceu-se o cronograma do Grupo de
Trabalho (GT).

A Portaria n.2 67 foi editada em 15 de fevereiro de 2019, convocando
oficialmente os membros participantes do GT, composto por representantes designados
pelos Conselhos Federais e Regionais e de servidores do Arquivo Nacional.

As reunides ocorreram em Brasilia, no Distrito Federal (DF), entre novembro
de 2018 e outubro de 2019, com a participacao de empregados e conselheiros de Conselhos
de Fiscalizacdo Profissional e servidores do Arquivo Nacional, da Coordenacdo-Geral de
Gestdo de Documentos (COGED) do Rio de Janeiro e da Coordenacdo-Regional no Distrito

Federal (COREG).

SHIN CA 7, Lote 2, Bloco B, Lago Norte
71503-507 - Brasilia - DF
Tels.: (61) 3033-4429 / 3033-4469 / 3033-4499
E-mail: cfo@cfo.org.br / Site: www.cfo.org.br



CONSELHO FEDERAL DE ODONTOLOGIA
-continuagao-
Todavia, efetivamente, participaram das reunides os seguintes orgdos e

entidades:

° Arquivo Nacional;

° Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil
(CAU/BR);

. Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB);

° Conselho Federal de Biologia (CFBio);

° Conselho Federal de Contabilidade (CFC);

. Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (CONFEA);

° Conselho Federal de Farmacia (CFF);

° Conselho Federal de Medicina Veterinaria (CFMV);

° Conselho Federal de Museologia (COFEM);

° Conselho Federal de Nutricionistas (CFN);

° Conselho Federal de Servico Social (CFESS);

. Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia (CONTER);

° Conselho Regional de Biblioteconomia da 62 Regido
(CRB6-MG/ES);

° Conselho Regional de Enfermagem de Minas Gerais
(COREN-MG);

° Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do
Parana (CREA-PR); e,

. Forum dos Conselhos Federais de Profissdes

Regulamentadas.

Na primeira reunidao do GT com os representantes dos Conselhos, somente o
Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (CONFEA), o Sistema Conselho Federal de
Contabilidade Conselhos Regionais de Contabilidade (CFC/CRCs) e o Conselho Regional de
Enfermagem de Minas Gerais (COREN-MG) informaram possuirem instrumentos de gestao
de documentos, aprovados em ambito interno. A representante do COREN-MG informou
gue, quando estava no Conselho Federal de Enfermagem, elaborou os instrumentos para o
Sistema COFEN e Regionais, os quais foram aprovados em reunido do plenario e enviados ao
Arquivo Nacional para aprovacgao.

Com base nesses instrumentos, se discutiu e aprovou a proposta de

elaboracdo do cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de

documentos relativos as atividades finalisticas, para uso comum por todos os Sistemas de

Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, seja no ambito federal ou regional.
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Os instrumentos elaborados pelo Grupo de Trabalho, ao longo de 2019, foram

submetidos a consulta publica em todos os Sistemas de Conselhos de Fiscalizacdo
Profissional, nos meses de setembro e outubro, e, alinhando todas as contribui¢des, o
trabalho foi concluido, conforme o objetivo proposto inicialmente.

Espera-se que os resultados possibilitem aos Conselhos a gestao dos
documentos relativos as atividades finalisticas, como tarefa essencial e permanente do
controle do ciclo de vida dos documentos e parte dos seus Programas e Politicas de Gestao

de Documentos.

3 METODOLOGIA DE ELABORAGAO

A elaboracgdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e da Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) relativos as atividades-fim dos Conselhos de
Fiscalizacao Profissional, contou com as etapas de levantamento da produgdo documental
dos Conselhos, mapeamento das macro fungdes, identificacdo e estruturacdo hierarquica
taxonOmica das fungdes e atividades, elaboracdo do cddigo de classificagao, levantamento
das fundamentacles legais, frequéncia de uso relativos aos descritores definidos e
elaboragao da TTD.

Como alguns Conselhos ja haviam desenvolvido seus CCD e TTD, com base em
estudos de suas fungdes e atividades, tais instrumentos serviram como base para o inicio da
elaboracao dos instrumentos unificados, relativos aos documentos de atividades-fim de
todos os Conselhos de Fiscalizagdao Profissional.

Sob a orientacdo técnica do Arquivo Nacional, os membros do GT ampliaram
os estudos de suas atividades-fim, levantando a producdao documental, andlise das rotinas
arquivisticas, bem como pesquisas nas normas vigentes. O levantamento da producao
documental foi realizado pelos proprios representantes do GT em seus respectivos orgaos.

A classificacdo seguiu o padrao ja utilizado pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) na Resolugdo n.2 14/2001, para a Administracdo Publica Federal, quanto
aos documentos relativos as atividades-meio. Dessa forma, a classificacdo foi estabelecida
pela divisdo por assuntos, seguindo o método de codificacdo numérica decimal, fazendo-se
uso da numeracao das classes do intervalo de 100 a 400.

Para elaboracdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos (CCD) relativo as
atividades finalisticas dos Conselhos federais e regionais, tomou-se por base a identificacdo

de suas funcdes, subfuncdes e atividades, a partir da analise de um conjunto de
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instrumentos legais que disciplinam as atribuicGes normativas e fiscalizadoras do exercicio
profissional. As fun¢bes sdao “reconhecidas, geralmente, como mais estaveis que estruturas,
que sdo frequentemente mescladas ou transferidas quando ocorre reestruturagdo”
(CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2008, p. 11), motivo pelo qual se constituem
ferramentas importantes para a classificacdo de documentos. O COREN-MG fez um primeiro
estudo das fun¢bes e atividades, conforme as legislagGes. Posteriormente, a equipe
Memdria da Administracdo Publica Brasileira (MAPA), subordinada a Coordenacdo-Geral de
Gestdao de Documentos (COGED), fez o levantamento e andlise das fung¢des e atividades
desempenhadas por todas as entidades de fiscalizacdo profissional, representada,
hierarquicamente, no cédigo de classificacdo proposto.

Logo, o MAPA apontou em sua pesquisa as seguintes funcdes finalisticas dos

Conselhos:

eregistro profissional;

e orientar;

e disciplinar;

e normatizar;

eregulamentar; e,

o fiscalizar.

Assim, o GT construiu o CCD e TTD, que foram estruturados levando-se em
consideracdo as particularidades dos Sistemas de Conselhos Federais e Regionais. Os cédigos
numeéricos estabelecem a hierarquia entre a classe (macro funcdo), a subclasse (funcdo), o
grupo (atividade) e subgrupo (tarefa).

Posteriormente, procedeu-se a avaliacao do fundo referente as atividades-fim
dos Conselhos. Para a producdao da TTD foram estabelecidos prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria, além da destinacdo final, fundamentados nos critérios da
legislagdo brasileira vigente, bem como nos normativos oriundos dos Conselhos. Também se
considerou a frequéncia de uso dos documentos, para garantir o cumprimento pleno da
funcao pela qual foram criados e refletir o contexto de producao dos documentos.

As demais normativas seguiram o Manual de “Procedimentos preliminares
para a elaboracdo de cddigo de classificagdo e tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo: atividades-fim”, publicado no site do Arquivo Nacional e
deliberacgées do GT.

O Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
aprovados, aplicar-se-ao na rotina dos Conselhos, auxiliando nas atividades de transferéncias
ou recolhimento ao Arquivo Permanente em cada 6rgdo ou ao Arquivo Nacional, permitindo
o0 armazenamento e controle dos documentos por todas as fases do seu ciclo vital, para que
os arquivos dessas entidades possam cumprir suas funcGes e finalidades bem como auxiliar
os gestores e todo o corpo funcional, no exercicio de suas atribuicdes.
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Pelo exposto, para aplicagdo dos instrumentos de Gestdo de Documentos, os
Conselhos Federais e Regionais deverao:

° criar as Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), conforme artigo 18 do Decreto n.2 4073/2002, através de
norma interna, caso ainda ndo tenham criado;
° aplicar o Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade;
° selecionar os documentos arquivisticos prescritos, aptos a
eliminagao;
° elaborar as Listagens de Eliminacdo de Documentos, conforme
a Resolugdo CONARQ n.2 40/14, que deverdo ser aprovadas pela
CPAD e Plendrio de cada Conselho e, posteriormente, deverdo enviar
ao Arquivo Nacional, para aprovacao;
° elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos,
conforme Resolucdo CONARQ n.2 40/14, apdés a aprovacdo do
Arquivo Nacional, e publica-lo em periddico oficial;
° encaminhar ao Arquivo Nacional, copia da pdgina da publicacao
do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos no periédico ou
do veiculo de divulgacao local no qual foi publicado;
° elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos, posterior a
eliminagao, devendo dar publicidade deste termo em boletim interno
ou no portal ou sitio eletrénico; e,
° encaminhar ao Arquivo Nacional cépia do Termo de Eliminacao
de Documentos para a ciéncia de que a eliminacao foi efetivada.

Portanto, organizar os documentos arquivisticos considerando esses
instrumentos, a legislacdo arquivistica e demais orienta¢cdes do CONARQ, tornara o trabalho
de gestdao dos acervos arquivisticos dos Conselhos, uma atividade que supera a "técnica",
aplicando a ciéncia para o aprimoramento dos sistemas existentes.

Soma-se a isso a necessidade de tratar os conjuntos documentais dos
Conselhos, vislumbrando a preservacao dos documentos arquivisticos, em seus diversos
suportes, para fins de prova, informacdo e como fonte de meméria e da historiografia das
classes de profissionais e instituicdes, para as possiveis finalidades que se fizerem
necessarias ao longo do tempo.

Considera-se o trabalho apresentado um passo em direcdo a gestdo

documental preconizada pela Lei e sustentada pela teoria arquivistica.
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4 JUSTIFICATIVA PARA A DEFINICAO DAS CLASSES E SUBCLASSES

Com base nesses estudos foi

possivel a

identificacdo de conjuntos

documentais produzidos por uma mesma fungdo e atividade, ainda que sejam usadas

diferentes nomenclaturas. Apds esta identificacdo, os conjuntos documentais foram

agrupados intelectualmente de acordo com um tema especifico. Alguns procedimentos, por

vezes, sdo realizados de formas distintas entre os Conselhos, portanto decidiu-se que as

classes seriam tratadas de forma mais ampla, a fim de abranger os termos, os

procedimentos, as atividades e funcdes dos diferentes Conselhos de Fiscalizacao Profissional

existentes.

As macrofuncgdes finalisticas dos Conselhos de Fiscalizacdo Profissional foram

assim definidas apds analise dos regimentos, estatutos, normativas e legislacoes:

. - . Subfun¢des ou Principais
Cadigo Fungao ou Classe Descrigao Subclasses Documentos
Esta classe
contempla
as atividades
. . Incluem-se:
relacionadas as . ~
| deliberagdes,
funcdes de )

o portarias,
normatizagao, nstrucBes
regulamentacdo e 110 FORMULACAO norm:tivas
orientacgdo técnica DE NORMAS E simulas ’
quanto a REGULAMENTOS resolugc")'es

NORMATIZACAO. ?Jﬁigiziznio tos i'z'\:)A“ST'COS decises
REGULAMENTACAO. normativas
1 ~ lh ACOMPANHAMENT !
00 ORIENTACAO g)‘(’g:c‘?ci:s €20 OCO ordens
TECNICA profissional DE PROPOSICOES jgrilzri\s“gtooi
referentes LEGAIS, F0CRSSOS dé
3 elaboracso, INFRALEGAIS E zcom e
homologacdo, POLITICAS to P
revisdo, das proposicdes
atualizacdo e p posie
. legais e
monitoramento de . .
o . ~ infralegais.
diretrizes, instrugoes
e
normas.
Esta classe 210 HABILITACAO Incluem-se:
HABILITACAO E contempla DO PROFISSIONAL solicitacbes de
200 GESTAO DO 0s conjuntos 220 HABILITACAO registro
EXERCICIO documentais DE definitivo,
PROFISSIONAL referentes PESSOA JURIDICA provisodrio,

as atividades de

230 CONTROLE E

secundario,
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registro, controle e
monitoramento do
profissional e das
empresas, incluindo
a

emissao de
carteiras,

registro e controle
da
responsabilidade
técnica de
profissionais e
empresas, bem
como

da certificagdo do
exercicio
profissional

e suas alteracdes.

MONITORAMENTO
DA HABILITACAO
PROFISSIONAL

240 REGISTRO E
CONTROLE DA
ATIVIDADE OU
RESPONSABILIDADE
TECNICA E OBRA
INTELECTUAL

250 COMPROVACAO

DO EXERCICIO
PROFISSIONAL

remido,
transferido,
visto,
definitivo a
partir

de provisorio,
provisério por
transferéncia de
outro Regional,
reinscrigao,
reinscrigao por
transferéncia,
renovagao de
inscrigcdo
provisoria,
transferéncia
para

outro regional,
conversao de
inscrigao
secunddria
para principal,
inscricao por
cancelamento
em

outro regional e
registro

de profissionais
formados em
pais
estrangeiro.
Requerimentos,
declaracées,
comprovantes,
recursos e
demais
documentos
necessarios
para instrugao
e/ou

autuacao de
processos de
registro de
empresas.

300

FISCALIZACAO

Esta classe

310 VERIFICACAO

Incluem-se:
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contempla

o conjunto de
documentos
referentes

a atividade de
fiscalizagao
periddica

ou esporadica, de
infracdo aos
normativos e/ou ao
exercicio ético,
identificados na
fiscalizagao,
internamente de
oficio

ou através de

DE
CONFORMIDADE
320 INSTRUCAO,
JULGAMENTO E
APLICACAO DE
PENALIDADE

planos,
programas e
projetos,
roteiros,
cronogramas de
visitas,
relatorios

de atividades,
bem

como
documentos
referentes as
metas,
indicadores,
dados
quantitativos

denuncias e qualitativos de
formuladas pela inspecdes e
sociedade. avaliacdo de
fiscais.
Incluem-se:
Esta classe pIaneja.mento
educacional;
contempla
) planos,
o conjunto de
documentos progr.amasd
referentes 410 PROMOGAO DE tergg?lﬁlos €
as atividades de ATIVIDADE DE A
capacitacio, CAPACITACAO s;zgarlf"f;?:taéorios
formacdo e PROFISSIONAL de ’
DESENVOLVIMENTO | valorizagdo 420 APOIO E .
400 E VALORIZACAO profissional, FOMENTO PARA gy o2des
PROFISSIONAL educacgo DESENVOLVIMENTO | Féferentes ao

continuada,
organizacao de
palestras e cursos
promovidos pelos
Conselhos ou
realizados por
outras
instituicdes.

PROFISSIONAL
430 ACOES DE
VALORIZACAO
PROFISSIONAL

planejamento
das

atividades de
desenvolviment
o

profissional e
educacao
continuada,
presencial ou a
distancia.
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5 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

100 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO. ORIENTAGCAO TECNICA.

Esta classe contempla as atividades relacionadas as fungdes de
normatizacdo, regulamentacdo e orientacdo técnica quanto a organizacdo e
funcionamento dos Conselhos e ao exercicio profissional, referentes a elaboragao,
homologacdo, revisdo, atualizagdo e monitoramento de diretrizes, instrugdes e
normas.

101 CONSULTAS SOBRE NORMAS E REGULAMENTOS.

Incluem-se documentos referentes a solicitacdes de informacdes e
esclarecimentos sobre normas e regulamentos elaborados ou utilizados pelos
Conselhos nas suas atividades finalisticas.

110 FORMULAGCAO DE NORMAS E REGULAMENTOS FINALISTICOS.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes ao
processo de criacdo e homologacao de atos normativos e ordinatérios, em ambito nacional
ou regional, bem como instru¢des normativas, procedimentos operacionais e decisdes de
carater geral, relativas as atividades finalisticas dos Conselhos de Fiscalizagdao Profissional.

111 ELABORAGAO E REVISAO DE NORMAS.

Incluem-se documentos referentes aos estudos elaborados pelo corpo técnico
do Conselho, grupos técnicos de trabalho, comissdes, camaras técnicas, féruns consultivos,
juridicas e audiéncias publicas para elaboracdo, monitoramento e revisdo de normas e
regulamentos, tais como: processos ou dossiés de estudos técnicos referentes a elaboragao
e revisao de atos normativos.

112 APROVAGAO E HOMOLOGAGAO DE NORMAS.

Incluem-se documentos referentes a normas aprovadas e homologadas nas
diversas instancias, relativas aos atos normativos e ordinatérios, tais como: deliberacdes,
portarias, instrucdes normativas, sumulas, resolucbes, decisdes normativas, ordens de
servico e demais atos.

120 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS, INFRALEGAIS
EPOLITICAS.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes as
discussdes politicas relacionadas aos Conselhos, ao acompanhamento e andlise de

proposicoes legais e infralegais que tramitam nos érgaos dos poderes executivo e legislativo,

SHIN CA 7, Lote 2, Bloco B, Lago Norte
71503-507 - Brasilia - DF
Tels.: (61) 3033-4429 / 3033-4469 / 3033-4499
E-mail: cfo@cfo.org.br / Site: www.cfo.org.br



CONSELHO FEDERAL DE ODONTOLOGIA
-continuagao-

em ambito federal, estadual, distrital e municipal, relacionados a organizacdo,
funcionamento, habilitacdo para o exercicio profissional, fiscalizacdo, ética e
desenvolvimento profissional.

121 MONITORAMENTO DAS PROPOSICOES LEGAIS E INFRALEGAIS.

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento das proposicdes
legais e infralegais que tramitam nos 6rgaos dos poderes executivo e legislativo em ambito
federal, estadual, distrital e municipal, de interesse das classes profissionais vinculadas aos
Conselhos ou de interesse dos Conselhos Profissionais, tais como: processos e dossiés de
analise, estudos técnicos, pareceres relacionados aos projetos de lei e outras normas.

122 ARTICULAGOES POLITICAS.

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento de reunides e
discussoes de interesse politico dos Conselhos, em dmbito do poder executivo ou legislativo,
na esfera federal, estadual, distrital e municipal, tais como: processos e dossiés contendo
abaixo-assinados, listas de presencas em audiéncias publicas, relatérios e atas de reunido.

200 HABILITAGAO E GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL.

Esta classe contempla os conjuntos documentais referentes as atividades de
registro, controle e monitoramento do profissional e das empresas, incluindo a emissao de
carteiras, registro e controle da responsabilidade técnica de profissionais e empresas, bem
como da certificacdao do exercicio profissional e suas alteracdes.

Observagao: Para os documentos referentes a fiscalizacdo classificar nas subdivisdes da
classe 300.

201 PLANEJAMENTO E AVALIAGAO.

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e controle da
execucdo da atividade de registro, tais como: planos, programas e projetos, relatérios de
atividades, bem como documentos referentes as metas, indicadores e dados quantitativos
de registro.

202 AUDITORIA DA HABILITAGAO.

Incluem-se os documentos referentes a avaliacdo dos Conselhos
Federais sobre as acOes executadas pelos Conselhos Regionais, no ambito as atividades
de registro.

203 CADASTRAMENTO DE INSTITUICOES DE ENSINO E CURSOS.

Incluem-se os documentos referentes as atividades de cadastramento

de instituicbes de ensino e seus respectivos cursos, com a finalidade de reunir
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informagdes sobre as atribuicbes, sendo indispensaveis ao processo de registro

profissional, tais como: ementa dos cursos, diretrizes e disciplinas curriculares,
requerimento e outras documentac¢des necessarias de acordo com a legislagao.

210 HABILITAGAO DO PROFISSIONAL.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes
as atividades de exame e de gerenciamento do registro para a habilitacdo do exercicio
profissional.

211 EXAME DE EQUALIZAGAO E HABILITAGAO.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os conjuntos documentais
referentes ao planejamento, controle, monitoramento, aplicacdo, avaliacdo, resultados
e recursos referentes aos exames de equalizacdao e habilitacdo para o exercicio da
profissdo.

211.1 PLANEJAMENTO DO EXAME

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento do exame
de equalizacdo e habilitacdo, tais como: ato de constituicdo de comissdo de
acompanhamento do exame, atos de constituicdo de bancas examinadoras,
elaboracdo de editais, atas de reunides, listas de presenca, prestacdo de contas,
exemplares Unicos de provas e gabaritos.

211.2 APLICACAO DE PROVA.

Incluem-se os documentos referentes a realizagao das provas, tais
como: fichas de inscricdo, controle de aplicacdo, termo de abertura de envelope,
provas, cadernos e folhas de respostas objetivas e dissertativas.

211.3 RESULTADOS E RECURSOS.

Incluem-se os documentos referentes aos resultados finais do
processo de equalizacao e habilitagao, tais como: lista de aprovados e reprovados,
recursos e respostas aos recursos e dados estatisticos.

212 GERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes
as atividades de solicitagdo de registro profissional, incluindo todas as suas formas,
tempordrias ou definitivas, e suas alteracoes, inclusive extensdo de atribuicdes e

cancelamentos.
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212.1 SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACAO CADASTRAL.

EXTENSAO DE ATRIBUICAO.

Incluem-se os documentos referentes as solicitacdes de registro
definitivo, provisério, secunddrio, remido, transferido, visto, definitivo a partir de
provisorio, provisorio por transferéncia de outro regional, reinscricdo, reinscricdo por
transferéncia, renova¢ao de inscricao provisodria, transferéncia para outro regional,
conversdo de inscricdo secunddria para principal, inscricdo por cancelamento em outro
regional e registro de profissionais formados em pais estrangeiro. Incluem-se também
os documentos relativos a qualquer alteracdo no cadastro do profissional como
endereco, nome, extensao de atribuicdo, averbacdo de diplomas, capacitages,
habilitacdes, registro de auditores independentes e peritos, entre outros.

212.2 VERIFICACAO DE PARTICIPACAO EM ATIVIDADES DE
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E EDUCAGAO CONTINUADA.

Incluem-se os documentos referentes a comprovacdo de
participacdo do profissional registrado em atividades, programas e cursos de
desenvolvimento profissional e de educacdo continuada tais como relatério de
atividades, certidao de regularidade, recursos e demais documentos comprobatdrios.

212.3 CANCELAMENTOS TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE
REGISTRO.

Incluem-se os documentos referentes a baixa, suspensdo,
interrupcao ou cancelamento de registro de profissional, de forma definitiva ou
temporaria, por solicitacao do profissional ou por acao interna do Conselho, tais como:
requerimentos, recursos, certiddo de 6bito e demais documentos necessarios para
instrucdo e/ou autuacdo de processos de cancelamento de registro profissional.

220 HABILITAGAO DE PESSOA JURIDICA.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes
as atividades de gerenciamento do registro de pessoas juridicas, incluindo sua
solicitacdo de registro e todas as alteracdes cadastrais, tanto de matriz como de filial,
bem como registro definitivo ou temporario.

221 GERENCIAMENTO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes
a solicitacdo e cancelamento de registro de pessoas juridicas, bem como suas

alteragdes.
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221.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO. ALTERAGOES CADASTRAIS.
ALTERAGAO DE ATIVIDADES.

Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo do registro de
matriz ou filial, reativacdao de registro, registro em carater precario e visto, bem como
de alteracdo de quaisquer dados cadastrais, incluindo alteracdo de atividades da
empresa e responsavel técnico, tais como: requerimentos, declaragdes, comprovantes,
recursos e demais documentos necessarios para instrugdo e/ou autuagdo de processos
de registro de empresas.

221.2 CANCELAMENTO TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE
REGISTRO.

Incluem-se os documentos referentes a suspensdao ou
cancelamento do registro da pessoa juridica, por solicitacdo ou por acdo interna do
Conselho, tais como: requerimentos, recursos e demais documentos necessarios para
instrucdo e/ou autuagdo de processos de cancelamento de registro de pessoa juridica.

230 CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITACAO PROFISSIONAL.

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se os documentos referentes
as atividades de gestdo do cadastro, compreendendo as atividades de monitoramento
e analise do cadastro, bem como documentos relativos ao controle e expedicdo dos
documentos de identificacdo profissional (carteiras profissionais).

231 GESTAO DO CADASTRO NACIONAL E REGIONAL.

Incluem-se os documentos referentes as atividades de controle,
monitoramento e analise dos cadastros, bem como os documentos resultantes dessa
gestdo, tais como: livros de registros e bases de dados.

232 EXPEDICAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO
PROFISSIONAL.

Incluem-se os documentos referentes as atividades de expedicdo e
controle do documento de identificacdo profissional ou carteiras profissionais, tais
como: as solicitacdes de expedicdo do documento, ou 22 via, e a propria carteira
profissional quando devolvida em fung¢do do seu vencimento, rasura ou cancelamento

do registro profissional.
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240 REGISTRO E CONTROLE DA ATIVIDADE OU RESPONSABILIDADE
TECNICA E OBRA INTELECTUAL.

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes
ao registro da atividade ou responsabilidade técnica de profissionais e empresas e sua
regularizacdo, os registros dos afastamentos tempordrios ou definitivos da
responsabilidade técnica, a baixa de responsabilidade técnica em relagdo a atividade
registrada e também os documentos relativos ao registro de obra intelectual.

241 SOLICITAGAO E EMISSAO DE RESPONSABILIDADE OU ATIVIDADE
TECNICA.

Incluem-se os documentos referentes a solicitagdo, emissdo,
disponibilizacdo, registro, controle e recursos sobre a responsabilidade e assisténcia
técnica, incluindo renovacao e emissao de 22 via, bem como o registro da substituicao
tempordria de responsabilidade e assisténcia técnica. Incluem-se também os
documentos referentes ao registro da atividade técnica pelo profissional e aos
processos de regularizacao desse registro.

242 AFASTAMENTO TEMPORARIO.

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, disponibilizacdo,
registro e recursos sobre comunicacdo de afastamento tempordrio do profissional
como responsavel ou assistente técnico.

243 DESLIGAMENTO E BAIXA DE RESPONSABILIDADE TECNICA

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes
a solicitacdo de baixa da responsabilidade técnica pela empresa ou pela atividade, bem
como os documentos de solicitacdo de cancelamento ou nulidade da anotacdo de
responsabilidade técnica.

243.1 SOLICITAGAO DE BAIXA

Incluem-se os documentos referentes as solicitacdes de baixa de
responsabilidade ou atividade técnica pelo profissional, pela empresa, pelos
contratantes ou por vencimento de prazo. Incluem-se ainda as solicitacdes de baixa de
anotacdo de responsabilidade técnica registradas pelo profissional, em funcdo do
servico concluido, ndo concluido ou paralisado.

243.2 SOLICITAGAO DE CANCELAMENTO. NULIDADE.

Incluem-se os documentos relativos as solicitacdes de cancelamento do

registro de responsabilidade ou atividade técnica pelo profissional ou pela empresa,
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bem como os processos de nulidade de anotagdo ou registro de responsabilidade

técnica gerados pelo Conselho.

243.3 AVERIGUAGCAO DA CONCLUSAO DO SERVICO

Incluem-se os documentos referentes a verificacdo das baixas de
responsabilidade técnica de servigos concluidos.

244 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL

Incluem-se os documentos referentes ao registro de obra intelectual
solicitados por profissionais e por pessoas juridicas.

250 COMPROVAGAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes
a solicitacdo do acervo técnico profissional, da solicitagdo de incorporagao de
atividades desenvolvidas no exterior ao acervo do profissional, bem como dos
documentos relacionados ao processo de cancelamento do acervo técnico profissional.

251 SOLICITAGAO DE ACERVO TECNICO

Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo do acervo técnico
das obras, atividades e servicos registrados pelo profissional.

252 INCORPORAGAO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO EXTERIOR

Incluem-se os documentos referentes aos processos de solicitacdao de
inclusdo ao acervo técnico de obras, atividades e prestacdes de servico desenvolvidas
no exterior.

253 CANCELAMENTO

Incluem-se os documentos referentes a apuracao de irregularidades na
concessao do acervo técnico, por denuncia ou ato de oficio.

300 FISCALIZAGCAO

Esta classe contempla o conjunto de documentos referentes a atividade
de fiscalizacdo periddica ou esporadica, de infragdo aos normativos e/ou ao exercicio
ético, identificados na fiscalizacdo, internamente de oficio ou através de denuncias
formuladas pela sociedade.

301 PLANEJAMENTO E AVALIAGCAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e controle da
execucdo da atividade de fiscalizacdo, tais como: planos, programas e projetos,
roteiros, cronogramas de visitas, relatérios de atividades, bem como documentos
referentes as metas, indicadores, dados quantitativos e qualitativos de inspecGes e

avaliacao de fiscais.
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302 AUDITORIA DA FISCALIZACAO

Incluem-se os documentos referentes a avaliacdo dos Conselhos
Federais sobre as a¢des executadas pelos Conselhos Regionais, no ambito as atividades
de fiscalizagao.

310 VERIFICAGAO DE CONFORMIDADE

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se o0s documentos
produzidos na inspecdo periddica, esporadica ou para apuragao de denuncias, gerando
processos por infracdo as normas sobre ética profissional ou descumprimento de
demais dispositivos legais, bem como documentos que n3ao geraram processos por
identificacdo de situacao regular.

311 INSPECAO PERIODICA

Incluem-se os documentos referentes ao procedimento fiscalizatorio,
originados da inspecdo periddica ou esporadica, seja por descumprimento das normas
sobre ética profissional ou por infragdo aos demais dispositivos legais, bem como
documentos referentes a identificacdo de situacdo regular, tais como: processo ou
dossiés de fiscalizagdo, termo de inspecdao, termo de ciéncia, notificacdo, auto de
infracdo, termo de intimacao e orientagao profissional.

312 APURAGAO DE DENUNCIA

Incluem-se os documentos referentes a formalizacdo da denuncia pelo
interessado e seus desdobramentos internos, incluindo a verificagdo de
admissibilidade, tratamento, orientacdo e encaminhamento da dendncia, tais como:
solicitacdo de apuracdo, termo de inspecdo, termo de ciéncia, notificacdo, auto de
infracdo, termo de intimacgao, correspondéncias de encaminhamento de dendncia para
outros 6rgdos, e resposta ao denunciante.

320 INSTRUCAO, JULGAMENTO E APLICAGAO DE PENALIDADE

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos
produzidos referentes aos processos de instrucdo, julgamento e aplicacdo de
penalidades provenientes do descumprimento das normas sobre ética profissional
e/ou outros dispositivos legais no ambito dos Conselhos Regionais e Federais.

321 DESCUMPRIMENTO AS NORMAS ETICAS

Incluem-se os documentos referentes as atividades de instrucao,
julgamento, apreciacdo de recursos e aplicacdo de penalidades provenientes do
descumprimento das normas sobre ética profissional no ambito dos Conselhos

Regionais e Federais.
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322 DESCUMPRIMENTO DE OUTROS DISPOSITIVOS LEGAIS

Incluem-se os documentos referentes as atividades de instrucdo,
julgamento, apreciagdo de recursos e aplicagdo de penalidades provenientes do
descumprimento de outros dispositivos legais no ambito dos Conselhos Regionais e
Federais.

400 DESENVOLVIMENTO E VALORIZAGAO PROFISSIONAL

Esta classe contempla o conjunto de documentos referentes as
atividades de capacitacdo, formacao e valorizacdo profissional, educacao continuada,
organizacao de palestras e cursos promovidos pelos Conselhos ou realizados por
outras instituicdes.

401 PLANEJAMENTO E AVALIACAO ANUAL

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento das atividades
de desenvolvimento profissional e educag¢do continuada, presencial ou a distancia,
realizadas pelos Conselhos ou em parceria com outras instituicdes, tais como:
planejamento educacional, planos, programas e projetos de trabalho, programacao
anual e relatérios de atividades.

402 AUDITORIA DE DESENVOLVIMENTO E VALORIZAGAO
PROFISSIONAL

Incluem-se os documentos referentes a avaliacdo dos Conselhos
Federais sobre as acdes executadas pelos Conselhos Regionais, no ambito as atividades
de desenvolvimento e valorizagao profissional.

403 CREDENCIAMENTOS DE PROFISSIONAIS E INSTITUICOES

Incluem-se os documentos referentes as atividades de inclusdo e
cadastramento de profissionais, instrutores, palestrantes e instituicbes, disponiveis
para capacitacao, palestras e treinamentos, inclusive atualizagdes do cadastro.

410 PROMOGAO DE ATIVIDADE DE CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes
as atividades de organizacdo, execucdo e avaliacdo de atividades de capacitacdo
profissional promovidos diretamente pelo Conselho Profissional.

411 ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliagdo de
cursos, semindrios, féruns, palestras, simpdsios, mesas redondas, congressos,
encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitacdo profissional, tais como:

programacao, processo de selecdo do profissional qualificado para os temas das
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capacitacoes, solicitacdo de pagamento do profissional, os encaminhamentos para

autorizacdo do plenario, lista de presenca, exemplar Unico de material de divulgacao,
apresentagoes, prestacdo de contas, modelo do certificado, controle de expedi¢do de
certificado, relatdrio de avaliacdo e dados estatisticos.

412 EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucdao de cursos, seminarios,
foruns, palestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre
outras atividades de capacitacdo profissional realizadas pelo Conselho, tais como:
fichas de inscricdo, material de identificagdo e divulgacdao, e certificados nao
entregues.

420 APOIO E FOMENTO PARA DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes
as atividades de aprovacdo, credenciamento e apoio financeiro e institucional de
cursos e eventos relativos ao desenvolvimento profissional.

421 CADASTRAMENTO E APOIO DE CURSOS DE QUALIFICAGAO
PROFISSIONAL

Incluem-se os documentos referentes as atividades de cadastramento e
apoio financeiro ou institucional para instituicdes de ensino para realizacao dos cursos
stricto sensu ou lato sensu, tais como: processos de solicitacdo de credenciamento,
propostas, recursos, prestagdo de contas, programas académicos, lista de
participantes/beneficiarios, diretrizes curriculares.

422 APOIO A CURSOS E EVENTOS DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

Incluem-se os documentos referentes as solicitacbes e atividades de
apoio financeiro ou institucional para realizacdo dos cursos, treinamentos,
capacitacoes e eventos de desenvolvimento do profissional ou estudante, tais como:
processos de solicitacdo de apoio, propostas, recursos e prestacdao de contas.

423 APOIO A PRODUGAO TECNICO-CIENTIFICA DA PROFISSAO
REGULAMENTADA

Incluem-se os documentos referentes as atividades de apoio e incentivo
a producdo técnico-cientifica da profissdo, tais como: processos de solicitacdo de
apoio, propostas, recursos e prestacdo de contas. Inclui-se também o resultado

apresentado pelo profissional ou entidade.
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430 AC@ES DE VALORIZACAO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos relativos
as acdes de valorizagao profissional, tais como: campanhas publicitarias, datas
comemorativas das profissdes e solenidades.

431 REALIZAGAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo de campanhas
institucionais para promogdo, valorizacao da profissdo e datas comemorativas, tais
como: exemplares Unicos de cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos
de divulgagao, inclusive em midias sociais e plataformas digitais.

432 PREMIAGOES

Incluem-se os documentos referentes a indicagao, andlise e selecdao de
agraciados com medalha, placas, troféus e certificados de mérito profissional ou

académico.

6 JUSTIFICATIVA PARA O PRAZO DE GUARDA E DESTINAGCAO
As justificativas apresentadas a seguir tém como objetivo detalhar os

argumentos utilizados para definicdo dos prazos de guarda e destinacdo de cada
conjunto documental pertencente a seu cddigo especifico. Para o levantamento dos
prazos de guarda referentes as fases corrente e intermedidria e, a destinacdo de cada
conjunto documental, foram pesquisadas as normativas apresentadas pelos
representantes do GT. Durante a elaboracdo da TTD foram analisadas todas essas
diretrizes, além da frequéncia de uso dada pelo produtor do documento, descritor a
descritor.

CLASSE 100 - NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGAO. ORIENTAGCAO TECNICA

GRUPO 101 - CONSULTAS SOBRE NORMAS E REGULAMENTOS

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes referentes
aos Conselhos participantes do GT: Lei n.2 5.194/1966, que regula o exercicio das
profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agronomo; Resolugdo n.2 2/2016,
qgue fixa regras e conteudos para o acesso a informacdo no ambito do Sistema
CONTER/CRTRs; Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e da nova redagdo ao Regimento
Interno do CONTER; Lei n.2 8.662/1993, que dispde sobre a profissdo de Assistente

Social; Resolucdo n.2 1.370/2011, Regulamento Geral dos Conselhos de Contabilidade;
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Deliberagdo de Plendria n.2 1.606/2018, que aprova o Regimento Interno do Conselho

Regional de Farmacia do Rio Grande do Sul; Resolugcdo n.2 483/2008, que aprova o
regimento interno do Conselho Federal de Farmdcia. Estes atos normativos dispdem
sobre a atribuicdo do Conselho para dirimir dividas relativas a competéncia e dmbito
das atividades profissionais, porém, ndo estabelecem prazos referentes a documentos
produzidos por esta atividade.

Foram pesquisados outros dispositivos legais para balizar a definicao
dos prazos, como a Resolugdo n.2 4.433/2015 do Banco Central do Brasil, que define o
prazo de guarda em sistema por 05 (cinco) anos de demandas referentes a ouvidoria,
atividade semelhante a orientagao técnica.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, foram definidos os
prazos de 01 (um) ano na guarda corrente e 05 (cinco) anos na guarda intermediaria, e
eliminacdo como destinacdo final, por ndo possuirem valor secundario para a
instituicao.

Para os documentos que gerarem novos entendimentos, a destinagdo
final deve ser guarda permanente, pela possibilidade de embasar novas decisdes sobre
a mesma matéria, conforme disposto na Resolu¢do n.2 118/2000, que regulamenta o
recebimento, controle, movimentacdo e arquivamento de documentos no ambito do
Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF); e na publicagdo “Criacdo e
desenvolvimento de arquivos publicos municipais: transparéncia e acesso a

informacgao para o exercicio da cidadania”, do Conselho Nacional de Arquivos.

SUBCLASSE 110 - FORMULACAO DE NORMAS E REGULAMENTOS
FINALISTICOS

GRUPO 111 - ELABORAGAO E REVISAO DE NORMAS

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes referentes
aos Conselhos
participantes do GT: Lei n.2 5.194/1966, que regula o exercicio das profissdes de
Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agronomo; Resolucdo n.2 1/2019, que reformula
e da nova redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Decreto n.2 92.790/1986, que

regulamenta a Lei n.27.394, de 29 de outubro de 1985, que regula o exercicio da
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profissdo de Técnico em Radiologia; Resolu¢do n.° 104/2015, que dispde sobre os

procedimentos para aprovacao dos atos administrativos do tipo resolucdo, deliberacdo
e proposta, de competéncia do CAU; Resolugdo n.2 1.370/2011, Regulamento Geral
dos Conselhos de Contabilidade; Deliberagdo de Plendria n.2 1.606/2018, que aprova o
Regimento Interno do Conselho Regional de Farmacia do Rio Grande do Sul; Resolugao
n.2 483/2008, que aprova o regimento interno do Conselho Federal de Farmdcia. Estes
atos normativos dispdem sobre a atribuicdo do Conselho para formular e aprovar
normas sobre o exercicio profissional e funcionamento da organizacdo, porém, nao
estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos deverao
permanecer em guarda corrente até a finalizacdo da norma, com sua aprovag¢do ou
ndo, e na guarda intermedidria por 10 (dez) anos, para eventuais consultas e
embasamentos de novos estudos sobre o tema. Como destinacdo final esses
documentos devem ser eliminados, visto que a norma aprovada sera classificada no
codigo 112.

As atas ou registros de reunido e relatérios finais serdo de guarda
permanente, como documentos recapitulativos para o histérico das tomadas de

decisdo.

GRUPO 112 - APROVACAO E HOMOLOGACAO DE NORMAS

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes referentes
aos Conselhos participantes do GT: Lei n.2 5.194/1966, que regula o exercicio das
profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agronomo; Decreto n.2
92.790/1986, que regulamenta a Lei n.2 7.394, de 29 de outubro de 1985, que regula o
exercicio da profissdo de Técnico em Radiologia; Resolu¢do n.® 104/2015, que dispde
sobre os procedimentos para aprovacdo dos atos administrativos do tipo resolucao,
deliberacdo e proposta, de competéncia do CAU; Resolu¢do n.2 1.370/2011,
Regulamento Geral dos Conselhos de Contabilidade; Deliberacdo de Plenaria n.2
1.606/2018, que aprova o Regimento Interno do Conselho Regional de Farmacia do Rio
Grande do Sul; Resolugdo n.2 483/2008, que aprova o regimento interno do Conselho
Federal de Farmacia. Estes atos normativos dispGem sobre a atribuicdo do Conselho

para formular e aprovar normas sobre o exercicio profissional e funcionamento da
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organizagao, porém, nao estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por

esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, foram definidos os
prazos de 01 (um) ano na guarda corrente, para consultas no ano em que a norma foi
aprovada, e enquanto a norma vigora na guarda intermedidria. Ap6s o final da vigéncia
da norma, sua destinacdo é a guarda permanente, por possuir valor secunddrio para a
instituicao.

A publicagdo “Criacdo e desenvolvimento de arquivos publicos
municipais: transparéncia e acesso a informag¢ao para o exercicio da cidadania”, do
Conselho Nacional de Arquivos, reforca o embasamento para a guarda permanente

destes documentos.

SUBCLASSE 120 - ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS,
INFRALEGAIS E POLITICAS

GRUPO 121 - MONITORAMENTO DAS PROPOSICOES LEGAIS E
INFRALEGAIS

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes referentes
aos Conselhos participantes do GT: Resolu¢do n.2 1.015/2006, que aprova o Regimento
do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia — (CONFEA); Resolugdo n.2 1/2019,
que reformula e dd nova redacdao ao Regimento Interno do CONTER; Resolugdo n.2
139/ 2017, que aprova o Regimento Geral do Conselho de Arquitetura e Urbanismo
(CAU) e o Regimento Interno do CAU/BR; Resolug¢do n.2 1.370/2011, Regulamento
Geral dos Conselhos de Contabilidade; Deliberacdo de Plendria n.2 1.606/2018, que
aprova o Regimento Interno do Conselho Regional de Farmacia do Rio Grande do Sul;
Resolucdo n.2 483/2008, que aprova o regimento interno do Conselho Federal de
Farmacia. Estes atos normativos dispdem sobre a atribuicdo do Conselho para
acompanhamento de propostas relativas ao exercicio profissional, porém, ndo
estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos deverdo

permanecer em guarda corrente até o fim da tramitacdo da proposta do ato normativo
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nos 6rgaos dos poderes executivo e legislativo, em ambito federal, estadual, municipal

ou distrital; e na guarda intermediaria por 10 (dez) anos, para eventuais consultas e
embasamentos de novos estudos sobre o tema. Como destinagao final esses
documentos devem ser eliminados, por ndo possuirem valor secunddrio para a
instituicdo e também devido ao fato dos atos normativos aprovados serem arquivados

permanentemente nos respectivos 6rgdos que aprovaram o referido ato normativo.

GRUPO 122 - ARTICULAGOES POLITICAS

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes referentes
aos Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1.015/2006, que aprova o Regimento
do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia — (CONFEA); Resolugdo n.2 1/2019,
que reformula e dd nova redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolucdo n.2
139/2017, que aprova o Regimento Geral do CAU e o Regimento Interno do CAU/BR;
Resolu¢do n.2 1.370/2011, Regulamento Geral dos Conselhos de Contabilidade;
Deliberagdo de Plenaria n.2 1.606/2018, que aprova o Regimento Interno do Conselho
Regional de Farmacia do Rio Grande do Sul; Resolugdo n.2 483/2008, que aprova o
regimento interno do Conselho Federal de Farmdcia. Estes atos normativos dispdem
sobre a atribuicdo do Conselho para articulagbes politicas relativas ao exercicio
profissional, porém, ndao estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por
esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos deverao
permanecer em guarda corrente por 04 (quatro) anos, por ser o maior periodo de
gestdao entre os Conselhos e esses documentos serem diretamente vinculados com a
gestdo; e na guarda intermediaria por 10 (dez) anos, para eventuais consultas. Como
destinacdo final esses documentos devem ser eliminados, por ndo possuirem valor

secundario para a instituicdo.

CLASSE 200 - HABILITAGAO E GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

GRUPO 201 - PLANEJAMENTO E AVALIACAO
Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos

classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes referentes
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aos Conselhos participantes do GT: Decreto n.2 92.790/1986, que regulamenta a Lei

n.2 7.394, de 29 de outubro de 1985, que regula o exercicio da profissdo de Técnico em
Radiologia; Resolugdo n.2 1.370/2011, Regulamento Geral dos Conselhos de
Contabilidade. Estes atos normativos dispdem sobre a atribuicdo do Conselho para
planejamento e avaliagdo de ag¢des referentes a habilitacdo e gestdo do exercicio
profissional, porém, ndo estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por
esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos deverao
permanecer em guarda corrente por 04 (quatro) anos, por ser o maior periodo de
gestao entre os Conselhos e esses documentos serem diretamente vinculados com a
gestdo; e na guarda intermedidria por 10 (dez) anos, para possivel auxilio no
embasamento do planejamento de novas acbes. Apds decorridos estes prazos, os
documentos deverdo ser guardados permanentemente, por possuirem valor

secunddrio para a instituigao.

GRUPO 202 - AUDITORIA DA HABILITACAO

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinagdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes resolucdes referentes aos
Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e da nova
redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolugdo n.2 1.458/13, que aprova o
Regimento do Conselho Federal de Contabilidade. Estes atos normativos dispdem
sobre a atribuicdo do Conselho para auditoria da habilitacdo e gestdo do exercicio
profissional, realizada pelo Conselho Federal nos Conselhos Regionais, porém, ndo
estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos deverao
permanecer em guarda corrente por 02 (dois) anos, por corresponder ao periodo de
andlise da auditoria; e na guarda intermediaria por 10 (dez) anos, para eventuais
consultas. Apds decorridos estes prazos, os documentos deverdo ser guardados

permanentemente, por possuirem valor secundario para a instituicao.
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GRUPO 203 - CADASTRAMENTO DE INSTITUICf)ES DE ENSINO E

CURSOS

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes resolucdes referentes aos
Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1.070/2015, que dispde sobre os
procedimentos para registro e revisdo de registro das instituicdes de ensino e das
entidades de classe de profissionais nos CREAs; Resolugdo CFF n.2 444/2006, que
dispde sobre a regulacdo de cursos de pds-graduacdo lato sensu de cardter
profissional; Resolugdo n.2 582/13, que dispde sobre a regulamentagdo de cursos livres
para a especializacdo profissional farmacéutica, sem cardter académico, a serem
reconhecidos pelo Conselho Federal de Farmacia; Resolucdo n.2 644/17, que altera o §
22 do artigo 72 e o Anexo Il da Resolucdo n.2 582, de 29 de agosto de 2013, que dispde
sobre a regulamentacdo de cursos livres para a especializacdo profissional
farmacéutica, sem carater académico, a serem reconhecidos pelo Conselho Federal de
Farmacia. Estes atos normativos dispdem sobre a atribuicio do Conselho para o
cadastramento de instituicdes de ensino e cursos, porém, ndo estabelecem prazos
referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos deverao
permanecer em guarda corrente enquanto o curso ou instituicdao de ensino existir, por
haver maior necessidade de consulta; e na guarda intermedidria por 05 (cinco) anos
apos a extincdo da instituicdo ou do curso ofertado, considerando um prazo de
precaucdo. Como destinacgado final esses documentos devem ser eliminados, por ndo

possuirem valor secundario para a instituicao.

SUBCLASSE - 210 HABILITAGAO DO PROFISSIONAL

GRUPO 211 - EXAME DE EQUALIZACAO E HABILITAGCAO

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucées referentes
aos Conselhos participantes do GT: Norma Brasileira de Contabilidade NBC PA
13(R2)/2015, que dispde sobre Exame de Qualificacdo Técnica; Norma Brasileira de
Contabilidade NBC PP 02, que dispde sobre Exame de Qualificagcdo Técnica para Perito

Contabil; e Instru¢do Normativa CVM n.2 591/17. Estes atos normativos dispdem sobre
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o exame de equalizagdo, porém, nao estabelecem prazos referentes a documentos

produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisGes abaixo.

Esse grupo tem como uma das suas subdivisbes o planejamento do
exame (211.1), que tem como prazo de guarda 2 (dois) anos na fase corrente, em
fungdo da necessidade de consulta referente ao exame anterior, quando da
formulagdao de novo exame, na fase intermedidria por 5 (cinco) anos, como um prazo
precaucional, e como destinacdo final a guarda permanente por possuir valor
secunddrio para a instituicado.

O grupo contempla ainda a subdivisdo de aplicacdo de prova (211.2),
definida como guarda na fase corrente por 1 (um) ano, na fase intermediaria por 4
(quatro) anos, para eventuais consultas, e como destinagao final a eliminagdo por ja
ter cumprido seu valor primario.

O grupo contempla também a subdivisdo sobre os resultados e recursos
(211.3), cujos documentos classificados tem como guarda na fase corrente 1 (um) ano,
na fase intermediaria50 (cinquenta) anos, considerando a possibilidade de utilizagao
do resultado a qualquer tempo para fins de registro, e como destinacdo final a guarda

permanente por possuir valor informativo.

GRUPO 212 - GERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISISONAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinagdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolucées referentes
aos Conselhos participantes do GT: Decreto n.2 92.790/1986, que regulamenta a Lei
n.2 7.394, de 29 de outubro de 1985, que regula o exercicio da profissdo de Técnico em
Radiologia; Resolucdo n.2 14/2017, que regula e normatiza a inscricdo de técnicos e
tecnélogos em Radiologia no Sistema CONTER/CRTR's; Resolugdo n.2 582/2010, que
regulamenta a Consolidacdo das Resolu¢des do Conjunto CFESS/CRESS; Resolucdo n.2
1.423/2013, que dispde sobre a informatizagdo do Sistema de Registro Profissional,
Registro Cadastral e suas alteracdes, da tramitacdo processual e comunicagdes oficiais,
por meio do Sistema de Processo Eletronico de Registro (SPER); Resolucdo n.2
121/2011, que dispde sobre a licenca, o cancelamento e a suspensdo de registro de

pessoa fisica e juridica, perante os Conselhos Regionais de Biblioteconomia; Resolugao
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n.2 638/2017, que dispde sobre a inscricdo, o registro, o cancelamento, a baixa e a

averbacdo nos Conselhos Regionais de Farmacia (CRFs). Estes atos normativos dispdem
sobre o registro do profissional, porém, nao estabelecem prazos referentes a
documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisGes abaixo.

Esse grupo possui 3 subdivisdes. A subdivisdo de solicitacdo de registro,
alteracdo cadastral e extensdao de atribuicao (212.1) foi definida como guarda na fase
corrente enquanto o registro estiver ativo, uma vez que existe a possibilidade
constante de consulta e inclusdo de novos documentos aos dossiés, na fase
intermediaria o prazo de guarda é de 15 (quinze) anos, em funcdo de possivel
guestionamento juridico acerca de atribuicdes concedidas e do proprio registro, e apds
esgotados esses prazos os conjuntos documentais podem ser eliminados por ja terem
cumprido sua funcdo administrativa.

A subdivisdo referente a verificacdo de participacdo em atividades de
desenvolvimento profissional e educac¢do continuada (212.2) tem como guarda na fase
corrente 2 (dois) anos, devido ao periodo necessdrio para apuragao das participagdes,
na fase intermedidria 10 (dez) anos, definido como um prazo de precaucdo para
eventuais questionamentos, e como destinacao final a eliminagao por n3o possuir
valor secundario.

Por fim, a subdivisdo 212.3 que se refere aos conjuntos documentais de
cancelamento temporario ou definitivo de registro permanece com guarda na fase
corrente até a conclusdo do processo, na fase intermediaria por 15 (quinze) anos,
mesmo tempo definido para os conjuntos documentais relativos ao registro e suas
alteragdes, e ficam passiveis de eliminacdo como destinacdo final, em funcdo de ja
terem cumprido sua fungdo administrativa.

Nas subdivisdes 212.1 e 212.3 os documentos poderdo ser eliminados

apos 07 anos quando se tratar de solicitagdes indeferidas.
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SUBCLASSE 220 - HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA

GRUPO 221 - GERENCIAMENTO DE REGITRO DE PESSOA JURIDICA

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes leis e resolugdes referentes
aos Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 13/2018, que aprova o regulamento
de registro e cadastro de pessoas juridicas no Sistema CONTER/CRTRs; Lei n.2
6.839/1980, dispGe sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do
exercicio de profissdes; Resolu¢do n.2 582/2010, que regulamenta a Consolidacdo das
Resolu¢des do Conjunto CFESS/CRESS; Resolugdo n.2121/2011, que dispGe sobre a
licenga, o cancelamento e a suspensdo de registro de pessoa fisica e juridica, perante
os Conselhos Regionais de Biblioteconomia; Resolucdo n.2 1.423/2013, que dispde
sobre a informatizacdo do Sistema de Registro Profissional, Registro Cadastral e suas
alteragdes, da tramitagao processual e comunicag¢des oficiais, por meio do Sistema de
Processo Eletrénico de Registro (SPER); Resolugdo n.2 1.494/2015, que dispde sobre o
registro Profissional de Contadores; Resolugdo n.2 638/2017, que dispde sobre a
inscricdo, o registro, o cancelamento, a baixa e a averbacdo nos Conselhos Regionais
de Farmacia. Estes atos normativos dispdem sobre o registro de empresa, porém, nao
estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisoes abaixo.

Esse grupo tem como uma das subdivisdes a solicitacdo de registro,
altera¢Oes cadastrais e alteracbes de atividades (221.1) cujos documentos devem
permanecer na fase corrente enquanto o registro estiver ativo, na fase intermediaria
15 (quinze) anos, em funcdo de possivel questionamento juridico acerca do registro e
atividades, e apds esgotados esses prazos os conjuntos documentais podem ser
eliminados por ja terem cumprido sua fungao administrativa.

O grupo contempla ainda a subdivisdo referente ao cancelamento
tempordrio ou definitivo de registro (221.2), que tem como guarda na fase corrente
até a conclusdo do processo, na fase intermediaria 15 (quinze) anos, mesmo tempo
definido para os conjuntos documentais relativos ao registro e suas alteracdes, e ficam
passiveis de eliminacdo como destinacdo final, em funcdo de ja terem cumprido sua

funcdo administrativa.
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Nas subdivisdes 221.1 e 221.2 os documentos poderdo ser eliminados

apos 07 anos quando se tratar de solicitacdes indeferidas.

SUBCLASSE 230 - CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITAGAO
PROFISSIONAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados nesta subclasse, foram consideradas as seguintes leis e resolugdes
referentes aos Conselhos participantes do GT: Resolucdo n.2 1/2019, que Reformula e
da nova redagdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolugdo n.2 582/2010, que
regulamenta a Consolidacdo das Resolug¢des do Conjunto CFESS/CRESS; Norma
Brasileira de Contabilidade (NBC) PP 01/2015, que dispGe sobre o Perito contabil;
Resolu¢do CFC n.2 1.495/2015, que dispSe sobre o Cadastro Nacional de Auditores
Independentes (CNAI); Instru¢do Normativa CVM n.2 308/1999, que dispbe sobre o
registro e o exercicio da atividade de auditoria independente; Resolu¢cdo n.2
1.502/2016, que dispde sobre o Cadastro Nacional de Peritos Contdbeis (CNPC);
Resolugdo n.2 1.494/2015, que dispGe sobre o registro Profissional de Contadores;
Resolu¢do CFC n.2 1.423/2013, que dispde sobre a informatizacdo do Sistema de
Registro Profissional, Registro Cadastral e suas alteragdes, da tramitagao processual e
comunicagdes oficiais, por meio do Sistema de Processo Eletronico de Registro (SPER);
Decreto n.2 92.790/1986, que regulamenta a Lei n.2 7.394, de 29 de outubro de 1985,
qgue regula o exercicio da profissdo de Técnico em Radiologia; Resolu¢cdo CFC n.2
1.472/2014, que dispde sobre a Carteira de Identidade Profissional; Resolucdo CFC n.2
1.566/2019, que dispbe sobre a Carteira de Identidade Profissional; NBC PG 12 (R3) —
Educagao Profissional Continuada;
Resolucdo n.2 483/2008, que aprova o regimento interno do Conselho Federal de
Farmacia; Deliberacdo de Plenaria n.2 1.606/2018, que aprova o Regimento Interno do
Conselho Regional de Farmacia do Rio Grande do Sul; Resolugdo n.2 638/2017, que
dispde sobre a inscricdo, o registro, o cancelamento, a baixa e a averbacdo nos
Conselhos Regionais de Farmadcia. Estes atos normativos dispdem sobre controle e
monitoramento da habilitacdo profissional, porém, ndo estabelecem prazos referentes
a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem

prazos de guarda conforme as subdivisdes abaixo.
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A subclasse controle e monitoramento da habilitacdo profissional se

subdivide no grupo gestdo do cadastro nacional (231), cujos documentos devem
permanecer na fase corrente enquanto o registro estiver ativo e como destinagao final
ter a guarda permanente. Por se tratar de documentos referentes a dados pessoais
deve-se observar o prazo estabelecido de 100 anos, apds o cancelamento do registro,
de acordo com a Lei n.2 12.527/2011 e direitos fundamentais.

Se subdivide também no grupo expedi¢do e controle de documentos de
identificacdo profissional (232), cujos documentos devem permanecer na fase corrente
por 01 (um) ano, na fase intermediaria por 05 (cinco) anos, para eventual
comprovacao de confeccdo e entrega da carteira, e como destinacdo final podem ser
eliminados, por ja terem cumprido sua fun¢cdo administrativa.

As carteiras, cédulas e crachds de identificacdo profissional ndo
retiradas e/ou vencidas podem ser eliminadas apdés 120 dias. As carteiras de
identificacdo profissional devolvidas devido ao cancelamento do registro do
profissional serdo guardadas e eliminadas de acordo com prazo estabelecido no cddigo
212.3. Solicitac6es de documentos de identificacdo indeferidas podem ser eliminadas

apos 01 ano.

SUBCLASSE 240 - REGISTRO E CONTROLE DA ATIVIDADE OU
RESPONSABILIDADE TECNICA E OBRA INTELECTUAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados nesta subclasse, foram consideradas as seguintes leis e resolugdes
referentes aos Conselhos participantes do GT: Lei n.2 6.496/77, que institui a
"Anotacao de Responsabilidade Técnica" na prestacao de servicos de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia; autoriza a criacdo, pelo Conselho Federal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia (CONFEA), de uma Mdutua de Assisténcia Profissional;
Resoluc¢do n.2 1.025/2009, que dispde sobre a Anotacdo de Responsabilidade Técnica e
o Acervo Técnico Profissional; Lei n.2 7.394/85, que regula o Exercicio da Profissdo de
Técnico em Radiologia; Resolug¢do n.2 11/2011, que regula e normatiza as atribuicdes
do Supervisor das AplicacGes das Técnicas Radioldgicas; Decreto n.2 92.790/1986, que
regulamenta a Lei n.2 7.394, de 29 de outubro de 1985, que regula o exercicio da
profissdo de Técnico em Radiologia; Resolu¢do n.2 509/2016, que atualiza a norma

técnica para Anotacdo de Responsabilidade Técnica pelo Servico de Enfermagem e
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define as atribuicdes do enfermeiro Responsdavel Técnico; Resolugdo 582/2010, que

regulamenta a Consolidacdo das Resolu¢des do Conjunto CFESS/CRESS; Resolugdo n2
792/2017, que institui a Anotagdo da Responsabilidade Técnica no dambito do Servico
Social, os parametros para a atuacdo do/a assistente social nesta modalidade bem
como regula os procedimentos para expedicdao da Certiddao respectiva; Resolugao n.2
638/2017, que dispde sobre a inscricdo, o registro, o cancelamento, a baixa e a
averbagcdo nos Conselhos Regionais de Farmacia; Resolugdo n.2 648/2017, que
regulamenta o procedimento de fiscalizacdo dos Conselhos Regionais de Farmdcia; Lei
n.2 5.991/1973, que dispGe sobre o Controle Sanitario do Comércio de Drogas,
Medicamentos, Insumos Farmacéuticos e Correlatos; Resolugdo n.2 507/2009, que
institui a Anotag¢do de Atividade Profissional do Farmacéutico (AAPF); Resolug¢do n.2
577/2013, que dispGe sobre a direcdo técnica ou responsabilidade técnica de
empresas ou estabelecimentos que dispensam, comercializam, fornecem e distribuem
produtos farmacéuticos, cosméticos e produtos para a saude; Resolu¢do n.2 612/2015,
que institui a Declaragdo de Atividade Profissional (DAP); Resolugdo n.2 596/2014, que
dispde sobre o Cédigo de Etica Farmacéutica, o Cédigo de Processo Etico e estabelece
as infracOes e as regras de aplicacdo das sangdes disciplinares. Em alguns destes atos
normativos, consta o prazo de validade de 12 meses do documento emitido pelo
Conselho, que comprova a responsabilidade ou atividade técnica do profissional.
Porém, ndo estabelecem prazos referentes a guarda destes documentos.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisdes abaixo.

O grupo solicitacdo e emissao de responsabilidade ou atividade técnica
(241) tem como guarda na fase corrente enquanto o registro de responsabilidade ou
atividade técnica estiver vigente, ja que frequentemente sdo feitas consultas acerca
dessa responsabilidade, na fase intermedidria por 06 (seis) anos, para eventual
comprovacado de responsabilidade requerida posteriormente, e como destinacado final
a eliminacao, por ja ter cumprido sua funcdo administrativa.

Solicitaces indeferidas devem ser eliminadas apds 01 (um) ano. Em se
tratando de documentos utilizados para fins de comprovacgao previdencidria, a guarda
intermediaria deve ser de 52 (cinquenta e dois) anos.

O grupo afastamento temporario (242) tem seus conjuntos documentais

guardados na fase corrente por 01 (um) ano, na fase intermediaria por 06 (seis) anos,
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para eventual comprovacdo de periodo de responsabilidade requerida

posteriormente, e como destinacdo final a eliminacdo, por ja ter cumprido sua funcao
administrativa.

O grupo desligamento e baixa de responsabilidade técnica (243) se
subdivide nos
subgrupos solicitacdo de baixa (243.1) e solicitagdo de cancelamento e nulidade
(243.2), cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 01 (um) ano, em
funcdo da frequéncia de uso nessa fase, por 06 (seis) anos na fase intermedidria,
também para eventual comprovacdo de responsabilidade requerida posteriormente, e
como destinacdo final a eliminacdo, por ja ter cumprido sua funcdo administrativa.
Solicitagdes indeferidas podem ser eliminadas apds 01 (um) ano.

Esse grupo também se subdivide no subgrupo averiguacdo da conclusao
do servico (243.3), cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 01 (um)
ano, na fase intermedidria por 06 (seis) anos, como prazo precaucional, e como
destinacdo final a guarda permanente considerando possuir valor comprobatério da
conclusao do servigo.

J4 o grupo registro de obra intelectual (244) tem definido como guarda
na fase corrente 01 (um) ano e como destinagdo final a guarda permanente. O acesso
a obra intelectual atendera, na fase intermedidria, a legislacdo vigente de direito

autoral.

SUBCLASSE 250 - COMPROVAGAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados nesta subclasse, foi considerada a Resolugdo CONFEA n.2 1.025/2009, que
dispoe sobre a Anotacdo de Responsabilidade Técnica e o Acervo Técnico Profissional,
e a frequéncia de uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagao, os
mesmos recebem prazos de guarda conforme as subdivisdes abaixo.

Essa subclasse se divide nos grupos solicitacdo de acervo técnico (251) e
incorporacdo de atividades desenvolvidas no exterior (252), cujos documentos devem
permanecer na fase corrente por 01 (um) ano, na fase intermedidria por 20 (vinte)
anos, para eventual contestacdo de realizacdo dos servicos e esclarecimento em
processos judiciais, e tem como destinacdo final a eliminagdo, por ja ter cumprido sua

funcdo administrativa.
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Os documentos cujas solicitacdes forem indeferidas ou se tratarem de

acervos técnicos sem registro de atestado podem ser eliminados apds 03 (trés) anos
no arquivo intermediario.

A subclasse 250 se subdivide ainda no grupo cancelamento (253), cujos
documentos permanecem na fase corrente por 01 (um) ano, na fase intermediaria por
05 (cinco) anos, para atendimento a eventuais consultas e como destinacdo final a
eliminagdo, por ja ter cumprido sua fun¢do administrativa. Os cancelamentos que

gerarem desdobramentos judiciais devem ser mantidos até o transito em julgado.

CLASSE 300 — FISCALIZACAO

GRUPO 301 - PLANEJAMENTO E AVALIAGCAO

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes resolucdes referentes aos
Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e da nova
redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolu¢do n.° 1.458/2013, que aprova o
Regimento do Conselho Federal de Contabilidade; Resolucdo n.° 1.370/2011, que
dispde sobre o Regulamento Geral dos Conselhos de Contabilidade; Resolu¢ao n.2
648/2017, que regulamenta o procedimento de fiscalizacdo dos Conselhos Regionais
de Farmacia. Estes atos normativos dispdem sobre a atribuicdo do Conselho para
planejamento e avaliacdo de acGes referentes a fiscalizacdo, porém, ndo estabelecem
prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos deverdo
permanecer em guarda corrente por 04 (quatro) anos, por ser o maior periodo de
gestdo entre os Conselhos e esses documentos serem diretamente vinculados com a
gestdo; e na guarda intermedidria por 10 (dez) anos, para possivel auxilio no
embasamento do planejamento de novas acbes. Apds decorridos estes prazos, os
documentos deverdo ser guardados permanentemente, por possuirem valor

secundario para a instituicdo.

GRUPO 302 - AUDITORIA DA FISCALIZACIXO
Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos

classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes resolucdes referentes aos
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Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e da nova

redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolucdo n.° 1.458/2013, que aprova o
Regimento do Conselho Federal de Contabilidade; Resolugdo n.° 1.370/2011, que
dispde sobre o Regulamento Geral dos Conselhos de Contabilidade. Estes atos
normativos dispéem sobre a atribuicdo do Conselho para auditoria da fiscalizagao,
realizada pelo Conselho Federal nos Conselhos Regionais, porém, ndo estabelecem
prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos deverao
permanecer em guarda corrente por 02 (dois) anos, por corresponder ao periodo de
andlise da auditoria; e na guarda intermediaria por 10 (dez) anos, para eventuais
consultas. Apds decorridos estes prazos, os documentos deverdo ser guardados

permanentemente, por possuirem valor secundario para a instituicdo.

SUBCLASSE 310 - VERIFICAGAO DE CONFORMIDADE

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados nesta subclasse, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes
referentes aos Conselhos participantes do GT: Decreto n.2 92.790/1986, que
regulamenta a Lei n.2 7.394, de 29 de outubro de 1985, que regula o exercicio da
profissdo de Técnico em Radiologia; Resolucdo CFESS n.2 512/2007, que reformula as
normas gerais para o exercicio da Fiscalizacdo Profissional e atualiza a Politica Nacional
de Fiscalizacdo; Resolucdo n.2 657/2013, que institui o Cédigo Processual Disciplinar no
ambito do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de Servigo Social; Manual de
Fiscalizagdo do CFC; Resolucdo n.2 648/2017 que regulamenta o procedimento de
fiscalizagdo dos Conselhos Regionais de Farmacia; Resolucdo n.2 566/2012, que aprova
o Regulamento do Processo Administrativo Fiscal dos Conselhos Federal e Regionais de
Farmadcia. Estes atos normativos dispdem sobre a fiscalizacdo, porém, ndo estabelecem
prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisdes abaixo.

Essa subclasse se subdivide nos grupos inspecdo periddica (311) e

apuracdo de denuncia (312) e devem observar a guarda na fase corrente por 01 (um)
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ano, na fase intermedidria por 05 (cinco) anos, para eventuais consultas e também em

funcdo do prazo de prescricao administrativa, e como destinacdo final a eliminacdo,
considerando se tratar de documentos que n3ao geraram processos para julgamento.
As inspegdes que gerarem desdobramentos judiciais devem ser mantidas no arquivo

corrente até o transito em julgado.

SUBCLASSE 320 - INSTRUGCAO, JULGAMENTO E APLICAGAO DE
PENALIDADE

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados nesta subclasse, foram consideradas as seguintes leis e resolugdes
referentes aos Conselhos participantes do GT: Decreto n.2 92.790/1986, que
regulamenta a Lei n.2 7.394, de 29 de outubro de 1985, que regula o exercicio da
profissdo de Técnico em Radiologia; Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e da nova
redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolugdo n.2 15/2011, que dispde sobre a
reformulagdo do Cédigo de Etica dos Profissionais das Técnicas Radioldgicas;
Resolucdo n.2 596/2014, que dispde sobre o Codigo de Etica Farmacéutica, o Cédigo de
Processo Etico e estabelece as infracdes e as regras de aplicagdo das sancdes
disciplinares; Resolucdo n.2 370/2010, que altera o Cédigo de Processo Etico das
Autarquias Profissionais de Enfermagem para aperfeicoar as regras e procedimentos
sobre o processo ético-profissional que envolvem os profissionais de enfermagem e
aprova o Cédigo
de Processo Etico; Resolugcdo n.2 273/1993, que institui o Cédigo de Etica Profissional
dos Assistentes Sociais; NBC PG 01/2019, que dispde sobre Cédigo de Etica Profissional
do Contador; Resolugdo n.2 1.309/2010, que aprova o Regulamento de Procedimentos
Processuais dos Conselhos de Contabilidade, que dispde sobre os processos
administrativos de fiscalizacdo; Resolugdo n.2 566/2012, que aprova o Regulamento do
Processo Administrativo Fiscal dos Conselhos Federal e Regionais de Farmacia. Em
alguns destes atos normativos, consta o prazo de prescricio de processos em 05
(cinco) anos. Porém, ndo estabelecem prazos referentes a guarda destes documentos,
apos a prescricao dos mesmos.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem

prazos de guarda conforme as subdivisdes abaixo.
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Essa subclasse se subdivide no grupo descumprimento as normas éticas

(321), cujos conjuntos documentais devem permanecer na fase corrente até a
conclusdao administrativa ou transito em julgado, na fase intermedidria por 20 (vinte)
anos, para eventual utilizacdo como embasamento de novos processos e possiveis
qguestionamentos, e tem como destinagao final a guarda permanente, por possuir valor
secundario. Os processos julgados e que ndo geraram penalidades podem ser
eliminados apds o prazo previsto na guarda intermediaria.

Essa subclasse se subdivide ainda no grupo descumprimento de outros
dispositivos legais (322), cuja destinagao final dos documentos é a elimina¢do, por
possuirem somente valor primdrio. Na fase corrente os documentos devem
permanecer até a conclusdo administrativa ou transito em julgado e na fase
intermediaria por 06 (seis) anos, considerando o prazo de prescricdo administrativa e

necessidade de eventuais consultas.

CLASSE 400 - DESENVOLVIMENTO E VALORIZAGCAO PROFISSIONAL

GRUPO 401 - PLANEJAMENTO E AVALIACAO ANUAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinagdo dos documentos
classificados neste grupo, foram consideradas as seguintes resolucoes referentes aos
Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e da nova
redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolu¢do n.° 1.458/2013, que aprova o
regimento do Conselho Federal de Contabilidade; Resolu¢do n.° 1.370/2011, que
dispde sobre regulamento geral dos Conselhos de Contabilidade. Estes atos
normativos dispdem sobre a atribuicdo do Conselho para planejamento e avaliacdo de
acoes referentes ao desenvolvimento e valorizagdo profissional, porém, nao
estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos deverdo
permanecer em guarda corrente por 04 (quatro) anos, por ser o maior periodo de
gestdo entre os Conselhos e esses documentos serem diretamente vinculados com a
gestdo; e na guarda intermedidria por 10 (dez) anos, para possivel auxilio no
embasamento do planejamento de novas acbes. Apds decorridos estes prazos, os
documentos deverdo ser guardados permanentemente, por possuirem valor

secundario para a instituicao.
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GRUPO 402 - AUDITORIA DE DESENVOLVIMENTO E VALORIZAGAO
PROFISSIONAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foi considerada a Resolugdo n.° 1.458/2013, que aprova o
Regimento do Conselho Federal de Contabilidade. Este ato normativo dispde sobre a
atribuicao do Conselho para auditoria do desenvolvimento e valorizagdo profissional,
realizada pelo Conselho Federal nos Conselhos Regionais, porém, ndo estabelecem
prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos deverao
permanecer em guarda corrente por 02 (dois) anos, por corresponder ao periodo de
analise da auditoria; e na guarda intermedidria por 10 (dez) anos, para eventuais
consultas. Apds decorridos estes prazos, os documentos deverdo ser guardados

permanentemente, por possuirem valor secundario para a instituicdo.

GRUPO 403 - CREDENCIAMENTO DE PROFISSIONAIS E INSTITUICOES

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados neste grupo, foi considerada a Resolug¢do n.° 1.458/2013, que aprova o
Regimento do Conselho Federal de Contabilidade. Este ato normativo dispde sobre o
credenciamento de profissionais e instituicbes, porém, ndo estabelecem prazos
referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os documentos
classificados nesse grupo devem permanecer na fase corrente até o cancelamento do
credenciamento, considerando a frequente necessidade de consulta, na fase
intermediaria por 10 (dez) anos, como prazo precaucional, e posteriormente podem

ser eliminados, por ja terem cumprido sua funcdo administrativa.

SUBCLASSE 410 - PROMOGAO DE ATIVIDADE DE CAPACITAGAO
PROFISSIONAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos

classificados nesta subclasse, foram consideradas as seguintes resolu¢des referentes
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aos Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e da nova

redacdo ao Regimento Interno do CONTER; Resolugdo n.° 1.458/2013, que aprova o
Regimento do Conselho Federal de Contabilidade. Estes atos normativos dispdem
sobre a promocado de atividade de capacitacdo profissional, porém, ndo estabelecem
prazos referentes a documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificagdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisdes abaixo.

Essa subclasse se subdivide no grupo organizagdao e avaliagdo (411),
cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 02 (dois) anos, em fungao
do periodo necessdrio a avaliagdo, na fase intermediaria por 10 (dez) anos, para
embasamento de novas atividades de capacitacao profissional, e tem como destinacdo
final a guarda permanente, por possuirem valor secundario.

Se subdivide também no grupo execugdo (412), cujos documentos
permanecem na fase corrente por 01 (um) ano, na fase intermediaria por mais 01 (um)
ano e como destinacdo final a eliminagdo, considerando possuirem apenas valor

primario.

SUBCLASSE 420 - APOIO E FOMENTO PARA DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados nesta subclasse, foram consideradas as seguintes leis e resolugdes
referentes aos Conselhos participantes do GT: Resolugdo n.2 1/2019, que reformula e
da nova redacdo ao Regimento Interno do CONTER; NBC PG 12 (R3), que dispde sobre
Educagdo Profissional Continuada; Lei n.2 9.610/1998, que altera, atualiza e consolida
a legislacdo sobre direitos autorais; Decreto n.2 9.574/2018, que consolida atos
normativos editados pelo poder executivo federal que dispdem sobre gestdo coletiva
de direitos autorais e fonogramas, de que trata a Lei n.2 9.610/1998; Delibera¢do de
Plendria n.2 1.546/2017, que estabelece critérios para concessdo de incentivos, por
meio de acordo de cooperagdo com instituicdes de ensino superior (ou fundacgdes a ela
vinculadas), para a realizacdo de semana académica dos cursos de farmadcia do Estado

do Rio Grande do Sul. Estes atos normativos dispdem sobre o apoio e fomento para
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desenvolvimento profissional, porém, ndo estabelecem prazos referentes a

documentos produzidos por esta atividade.

Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de
uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisGes abaixo.

Essa subclasse se subdivide nos grupos cadastramento e apoio de cursos
de qualificagdo profissional (421), apoio a cursos e eventos de desenvolvimento
profissional (422) e apoio a produgdo técnico-cientifica da profissdo regulamentada
(423), cujos conjuntos documentais devem permanecer na fase corrente até a
apresentacdo do Relatério de Gestdo ou aprovacao de contas pelo Tribunal de Contas
da Unido (TCU), na fase intermediaria por 05 (cinco) anos apds aprovac¢do das contas
ou 10 (dez) anos ap6s a apresentacao do Relatdrio de Gestdo e tem como destinacao
final a eliminacao.

Propostas ndo aprovadas ou que ndo envolvam pagamento podem ser
eliminadas no prazo de 02 (dois) anos. Para os casos de apoio a producdo técnico-
cientifica da profissdao regulamentada que envolvam direitos autorais cumprir a

legislacao vigente sobre o tema.

SUBCLASSE 430 - AGOES DE VALORIZAGAO PROFISSIONAL

Para a definicdo dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos
classificados nesta
subclasse, foram consideradas as seguintes leis e resolucdes referentes aos Conselhos
participantes do GT: Resolucdo n.2 1/2019, que reformula e da nova redacdo ao
Regimento Interno do CONTER; Resolucdo n.2 1.486/2015, que regulamenta o Exame
de Suficiéncia como requisito para obtencdo de Registro Profissional em CRC; NBC PA
13 (R2)/2015, que dispde sobre o Exame de Qualificacdo Técnica; Resolugdo n.2
376/2002, que dispde sobre a criacdo e o regulamento do “Prémio Jaime Torres de
Farmacia”; Deliberacdo de Plenaria n.2 1.592/2018, que altera o Regulamento do
Prémio Sérgio Lamb; Deliberacdo de Plenaria n.2 1.587/2018, que dispde sobre
alteracdo do regulamento do “Prémio Farmacéutica Elfrides Eva Scherman Schapoval —
CRF/RS”. Estes atos normativos dispdem sobre as acBes de valorizagdo profissional,
porém, ndo estabelecem prazos referentes a documentos produzidos por esta

atividade.
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Devido a estes fundamentos e também considerando a frequéncia de

uso dos documentos produzidos e recebidos nesta classificacdo, os mesmos recebem
prazos de guarda conforme as subdivisGes abaixo.

Esta subclasse se subdivide no grupo realizagdo de campanhas
institucionais (431), cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 01
(um) ano, na fase intermediaria por 15 (quinze) anos, para eventuais consultas e
auxilio na elaboragdo de novas a¢Ges, e como destinacado final devem ser guardados de
forma permanente por possuirem valor secundario.

Se subdivide ainda no grupo premiagdes (432), cujos documentos tém
como destinacao final a guarda permanente por possuirem valor secundario, devendo
permanecer na fase corrente por 02 (dois) anos e na fase intermedidria por 10 (dez)

anos, para consulta e auxilio na elaboragdo de novas premiagdes.
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7 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DOS DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA| FINAL
100 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO. ORIENTACAO TECNICA.
Para os documentos que geram
101 CONSULTAS SOBRE NORMAS H 01 5t 05 4168 Eliminagio jurisprudéncia, a destina¢do final
REGULAMENTOS deve ser guarda permanente.
110 FORMULACAO DE NORMAS E REGULAMENTOS FINALISTICOS
N R As atas ou registros de reunido e
11 MR ORA AR RN A ENORNERS Até a conclusio 10 anos Eliminagio  felatorio finais serdo de guarda
permanente.
112 APROVACAO  E HOMOLOGACAO  DE 01 ano Enquanto Vigora Guarda Permanente
NORMAS
120 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS, INFRALEGAIS E POLITICAS
121 MONITORAMENTO ~ DAS PROPOSICOES Enquanto tramita 10 anos Eliminagdo
[LEGAIS E INFRALEGAIS
As atas ou registros de reunido e
122 ARTICULACOES POLITICAS 04 anos 10 anos Eliminacio relatério finais serdo de guarda
permanente.
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESTINACAO OBSERVACOES
;. p FINAL
CORRENTE [INTERMEDIARIA
200 ABILITACAO E GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
201 PLANEJAMENTO E AVALIACAO 04 anos 10 anos Guarda Permanente
202 AUDITORIA DA HABILITACAO 02 anos 10 anos Guarda Permanente
203 Cﬂ‘ADASTRAMENTO DE INSTITUICOES DE l{nqgaqlo existir af 05 311.05\ apos a cxun‘céo Eliminacdo
[ENSINO E CURSOS institui¢do/curso da institui¢do/curso
210 HABILITACAO DO PROFISSIONAL
211 [EXAME DE EQUALIZACAO E HABILITACAO
211.1 PLANEJAMENTO DO EXAME 02 anos 05 anos Guarda Permanente
211.2 APLICACAO DE PROVA 01 ano 04 anos Eliminac¢do
211.3 RESULTADOS E RECURSOS 01 ano 50 anos Guarda Permanente
212 IGERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL
: As  solicitagdes de  registro
~ v X . . ~% Enquanto o ¥ g
SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACAQO 0 : S deferidas om ser eliminadas
212.1 . > I i .3 registro estiver 15 anos Eliminac¢do pndeferidas podem ser eliminadas
ICADASTRAL. EXTENSAO DE ATRIBUICAO s hpos 07 anos.
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PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE [INTERMEDIARIA| ~ FINAL
VERIFICACAO DE PARTICIPACAO EM
212.2 ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTQ 02 anos 10 anos Elimina¢do
|PROFISSIONAL E EDUCACAQ
) As solicitagdes de cancelamento
2123 CANCELAMENTO TEMPORARIO Ol Até a conclusdo 1% aiioa Eliminagdo indeferidas podem ser eliminadas
LL IDEFINITIVO DE REGISTRO do processo ) apos 07 anos.
220 [HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA
221 GERENCIAMENTO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA
SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACOEY  Enguanto o AZ fﬁ‘;"?“a‘;‘”"ts g0 A "?g‘s‘;“f
221.1  |[CADASTRAIS. ALTERACOES DH registro estiver 15 anos Blinnaho) [POcfridas podem:gcr. climinadas
ATIVIDADES ativo e
) As solicitagdes de cancelamento
2912 CANCELAMENTO TEMPORARIO OUjALE a conclusdo do 18 ahna Eliminagio  ndeferidas podem ser eliminadas
T DEFINITIVO DE REGISTRO processo apos 07 anos.
230 CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITACAO PROFISSIONAL
Por se tratar de documentos|
: Enquanto o peferentes a dados pessoais deve-se
231 GI%STAO DO CADASTRO NACIONAL H registro estiver * Guarda Permanente pobservar o prazo estabelecido de
|REGIONAL ativo 100 anos, de acordo com a Lei
12.527/2011.
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO DESTINACAO OBSERVACOES
FASE FASE FINAL
CORRENTE [INTERMEDIARIA]
As carteiras, cédulas e crachas de
identificacio  profissional  ndo
Fetiradas/vencidas  podem  ser
liminadas apés 120 dias.
As carteiras de identificacdo
) ) ) o ) profissional devolvidas, devido ao)
232 thEDIQAO E CO~NTROLE DE DOCUMENTOS 01 ano 05 anos Ellminacﬁo cancelamento do mglsu-o do
DE IDENTIFICACAO PROFISSIONAL proﬁssiona]_ Serao guardadas e
kliminadas de acordo com prazo
estabelecido no codigo 212.3.
Solicitacdes de documentos de
identificacdo indeferidas podem ser
liminadas ap6s 01 ano.
240 REGISTRO E CONTROLE DA ATIVIDADE OU RESPONSABILIDADE TECNICA E OBRA INTELECTUAL
Solicitagdes indeferidas podem ser]
SOLICITACAO E EMISSAO DE eliminadas apés 01 ano.
241 ?ESPN(I);‘:JSABILIDADE OU ATIVIDADE Enquanto vigora 06 anos Eliminacdo Pais  Wine G5 conipovEdED
CA previdencidria, a guarda
intermedidria deve ser de 52 anos.
242 AFASTAMENTO TEMPORARIO 01 ano 06 anos Eliminagao
243 DESLIGAMENTO E BAIXA DE RESPONSABILIDADE TECNICA
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PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO DESTINACAO| OBSERVACOES
FASE FASE FINAL
CORRENTE | INTERMEDIARIA
Solicitagdes indeferidas devem
243.1 SOLICITACAO DE BAIXA 01 ano 06 anos Eliminacdo rcr eliminadas apds 01 ano.
® - ] i Eolicitagécs indeferidas devem|
2432 SOLICITACAO DE CANCELAMENTO 01 ano 06 anos Eliminacdo ser eliminadas apos 01 ano.
NULIDADE
2433 AVERIGUACAO DA CONCLUSAO DO oiano B:ahie P s S e e g
SERVICO
*O acesso a obra intelectual
244 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL 01 ano s Guarda Permanente ptenderd a legislagdo vigente de
ireito autoral.
250 COMPROVACAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
s solicitagdes indeferidas ou os|
cervos técnicos sem registro de
251  KOLICITACAO DE ACERVO TECNICO 01 ano 20 anos Riltninagho, ‘rcstado: podem: ser climinadan
pés 03 anos no arquivo
intermedidrio.
S solicitagdes indeferidas|
252 KNCQRPORACAO DE ATIVIDADES 0L aiG 20 anos Eliminacdo odem ser f:hm.madas apos 03
DESENVOLVIDAS NO EXTERIOR 0s no arquivo intermedidrio.
Os cancelamentos que gerarem)|
) S kdesdobramentos judiciais devem
253 CANCELAMENTO 01 ano 05 anos Eliminacdo

ser mantidos até o transito em
Fulgado.
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PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO PASE FASE DESTINACAO| OBSERVACOES
’ FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
300 IFISCALIZACAO
301 PLANEJAMENTO E AVALIACAO 04 anos 10 anos Guarda Permanente
302 AUDITORIA DA FISCALIZACAO 02 anos 10 anos Guarda Permanente
310 VERIFICACAO DE CONFORMIDADE
As inspecdes que gerarem)|
) lesdobramentos judiciais devem
311 INSPECAO PERIODICA 01 ano 05 anos Elimina¢io ker mantidas no arquivo corrente
até o transito em julgado.
IAs inspegdes que  gerarem)
lesdobramentos judiciais devem
312 APURACAO DE DENUNCIA 01 ano 05 anos Eliminagio  ker mantidas no arquivo corrente
hté o transito em julgado.
320 INSTRUCAO, JULGAMENTO E APLICACAO DE PENALIDADE
,:té'a _CO"C!US"*O s processos julgados que ndo
5 ; administrativa ou - snalidades m S
321 DESCUMPRIMENTO AS NORMAS ETICAS lrét::ilo T 20 anos Guarda Permanente fgeraram penalidades podem ser|
uload climinados apés  a  guarda
Jugaco ntermedidria.
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PRAZOS DE GUARDA
CcODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESTINACAO| (OBSERVACOES
. FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
. 8 Até a conclusdo
122 DESCUMPRIMENTO DE OUTROY gdministrativa on 0% dhas Eliminacdo
DISPOSITIVOS LEGAIS trinsito em
400 [DESENVOLVIMENTO E VALORIZACAO PROFISSIONAL
401 PLANEJAMENTO E AVALIACAO ANUAL 04 anos 10 anos Guarda Permanente
402 AUDITORIA DE DE?ENVOLVIMENTO H 02 anos 10/atise Gidrda Permatinte
VALORIZACAO PROFISSIONAL
~ . : Até o
403 CREDENL}AMENTO DE PROFISSIONAIS H . lamento do 10 anos Eliminagdo
INSTITUICOES credenciamento
410 PROMOCAO DE ATIVIDADE DE CAPACITACAO PROFISSIONAL
411 DRGANIZACAO. AVALIACAO 02 anos 10 anos Guarda Permanente
412 EXECUCAO 01 ano 01 ano Eliminacdo
420 APOIO E FOMENTO PARA DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
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CODIGO

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo.
Até a aprovacio 05 anos a contar da ** ou 10 anos a contar da
421 CADASTRAMENTO E APOIO DE CURSOS DH das contas pclo aprovacio das contas Eliminac prcscnlacﬁo do Relatério de
- QUALIFICACAO PROFISSIONAL Tribunal de pelo Tribunal de o jestdo.
Contas* Contas**
ropostas ndo aprovadas ou que|
do0 envolvam  pagamento,
liminar em 02 anos.
ou até a apresentacdo do|
elatério de Gestao.
Até a aprovacdo 05 anos a contar da * ou 10 anos a contar da
422 APOIO A CURSOS E  EVENTOS DE| das contas pelo aprovacdo das contas Eliminacdo presentacio do Relatério de
i DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL Tribunal de pelo Tribunal de g Gestdo
Contas* Contas**
Propostas ndo aprovadas ou que|
hio  envolvam  pagamento,
liminar em 02 anos.
* ou até a apresentacdo do
Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da
. - . . & ac S'g 4 ) o
3 APOIO A PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA ‘3:;" :Pl“’q"“‘f" = s ;°f“f“ ‘i“ . |[USUOGEG S0 XReROY Sde
o DA PROFISSAO REGULAMENTADA T || T e G Gestio

Tribunal de
Contas*

pelo Tribunal de
Contas**

Propostas ndo aprovadas ou que
hio  envolvam  pagamento,
liminar em 02 anos.
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PRAZOS DE GUARDA
: - DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE ' FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARI

Para os casos de direitos
autorais cumprir a legislagdo
vigente.

430 ACOES DE VALORIZACAO PROFISSIONAL

431 REALIZACAO bL CAMPANHAS 01 ano 15 anos Guarda Permanente

INSTITUCIONAIS
432 PREMIACOES 02 anos 10 anos Guarda Permanente
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9 GLOSSARIO

ACERVO: Totalidade dos documentos sob custédia de um arquivo.
ACESSO: 1. Possibilidade de consulta a documentos. 2. Fungao arquivistica destinada a
tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagdo mediante a preparagao e
a

publicacdo de instrumentos de pesquisa, a organizacdo de servico educativo, de
referéncia e divulgacao.
ACONDICIONAMENTO: Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma
apropriada a sua preservagao e manuseio.
ACUMULACAO: Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das
atividades de uma instituicdo ou pessoa.
ADMINISTRAGCAO DE ARQUIVOS: Direcio, supervisio e coordenacio das atividades de
arquivo.

AMOSTRAGEM: Técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.
ANEXACAO: Juntada, em cardater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o
numero do processo mais antigo.
ANEXO: Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de contetdo, em
carater definitivo.

ANOTAGAO ou DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA: ¢é um
instrumento que tem a funcdo de registrar e comprovar as atividades técnicas
desempenhadas pelo profissional registrado no exercicio da profissaio em um
determinado trabalho. Para todos os efeitos legais, é esse instrumento que define o(s)
responsavel (eis) pelas atividades descritas no documento.
APENSACAO: Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou
subsidiar a matéria tratada, conservando em cada processo a sua identidade e
independéncia.

APENSO: Documento ou processo juntado a processo, sem, contudo, passar a integra-
lo.

ARMAZENAMENTO: Ato ou efeito de guardar documentos em dreas utilizadas para
este fim. V.tb. ACONDICIONAMENTO.

ARQUIVAMENTO: 1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de
documentos. 2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento

cessada
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a sua tramitagao.

ARQUIVO: 1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes,
acumulados por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no desempenho de
suas atividades. 2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o
processamento  técnico, a conservagdao e  utilizagdo de  arquivos.
ARQUIVO ADMINISTRATIVO: Arquivo com predominancia de documentos decorrentes
do exercicio das atividades-meio de uma instituicao; expressao usada em oposicdo a
arquivo técnico.
ARQUIVO CENTRAL: Unidade responsdvel pela normalizagdo dos procedimentos
técnicos aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a
centralizagdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral. V.tb. ARQUIVO
SETORIAL.

ARQUIVO CORRENTE: 1. Conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu
valor primario é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo. 2. Unidade administrativa ou servico encarregado do
arquivo corrente.
ARQUIVO INTERMEDIARIO: 1. Conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, que aguarda destinagdo e com uso pouco frequente. 2. Unidade
administrativa ou servico encarregado do arquivo intermediario. 3. Depdsito
especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediarios.
ARQUIVO NACIONAL: Arquivo publico (2) mantido pela administracdo central ou
federal de um pais.
ARQUIVO PERMANENTE: 1. Conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcdo de seu valor. 2. Unidade administrativa ou servico encarregado
do arquivo permanente. Também chamado de arquivo histérico.
ARQUIVO PUBLICO: 1. Arquivo produzido por instituicdo publica no exercicio de suas
funcgdes, independente de seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais. 2.
Arquivo integrante da administragao publica.
ARQUIVO SETORIAL: 1. Arquivo acumulado por um determinado setor ou servigco de
uma administracdo. 2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo

setorial; existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.

ARQUIVO TECNICO: Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do

exercicio das atividades-fim de uma instituicdo; expressdo usada em oposicdo a
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arquivo

administrativo.

ARRANIJO: Sequéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro
previamente estabelecido, visa a organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colecao, utilizando-se diferentes métodos.
ATA: Relato circunstanciado das ocorréncias, resolucdes e decisdes de reunioes,
assembleias, eleigdes ou sessdes de colegiados.
ATIVIDADE-FIM: Expressao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da
finalidade de uma instituicdo.
ATIVIDADE-MEIO: Expressdo que designa as atividades que ddo suporte a consecucao
das atividades-fim de uma instituicdo.
AUTO DE INFRAGAO: documento habil para a autuacdo e descricio de pratica
infracional cujos indicios de autoria, materialidade e tipicidade estejam caracterizados.
AUDITORIA: Processo sistemdtico, documentado e independente de se avaliar
objetivamente uma situacdo ou condicdo para determinar a extensdo na qual os
critérios

aplicaveis sdao atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os
resultados dessa avaliagao a um destinatdrio predeterminado.
AVALIACAO: Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece sua
destinagdo de acordo com os valores que |hes s3dao atribuidos.
CARTEIRA DE INDENTIDADE PROFISSIONAL: é um documento de identificacdo
fornecido aos profissionais registrados em um Conselho de Fiscalizacdo Profissional e
valido em todo o territério nacional.
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo da sua producdo até sua eliminacdo ou guarda permanente.
CLASSE: Cada divisdo que compde um sistema de classificacdo.
CLASSIFICACAO: 1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou coleg¢do, de acordo
com um plano de classificacdo ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar e
identificar o conteldo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual
devem ser basicamente recuperados, podendo-se atribuir um cdodigo. 3. Ato pelo qual
se atribui a documentos ou as informacdes neles contidas, graus de sigilo conforme
legislacao especifica. Também chamada classificagcdo de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: Sistema de cddigos derivado de um plano de
classificacao. V.tb. PLANO DE CLASSIFICACAO.
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CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL: Entidades que tém por dever legal zelar

pelo interesse publico, efetuando, para tanto, nos respectivos campos profissionais, a
supervisdao qualitativa, técnica e ética do exercicio das profissGes liberais, na
conformidade da lei.
DATA DE ACESSO: Data em que finda a restricdo de acesso a um documento.
DATAS-LIMITE: Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados o
inicio e término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.
DECLARACAO: Manifesto de uma opinido, conceito, resolucio ou observacdo a
respeito de algo assinado por uma autoridade ou por um colegiado.
DENUNCIA: Prerrogativa constitucional de qualquer cidaddo de dar noticia de
irregularidades ou ilegalidades praticadas pelos profissionais ou empresas registradas
no

Conselho de Fiscalizagao Profissional.
DELIBERACAO: Ato de decisdo sobre uma questdo pautada, executada por um 6rgédo
colegiado.

DESAPENSACAO: Separagdo de um ou mais processos juntados por apensac3o.
DESCARTE: Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo apds avaliacdo. V.tb.
ELIMINAGAO.

DESCRICAO: Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais
e de conteudo das unidades de arquivamento, representam-nas nos instrumentos de
pesquisa.

DESCRITOR: Palavra ou grupo de palavras que, em indexacdo e tesauro, designa um
conceito ou um assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados.
DESTINACAO: Decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos
documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagdo. V.tb. TABELA DE
TEMPORALIDADE.

DOCUMENTAGAO: 1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de coleta,
processamento técnico e disseminacdo de informacdes e documentos.
DOCUMENTO: Unidade de registro de informag¢des qualquer que seja o suporte
utilizado. V.tb. ITEM DOCUMENTAL.

DOCUMENTO OFICIAL: Documento emanado do poder publico ou de instituigdes de
direito privado que produz efeitos de ordem juridica na comprovacao de um fato.
DOCUMENTO OSTENSIVO: Documento sem qualquer restricdo de acesso.
DOCUMENTO PUBLICO: 1. Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo
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publico. 2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder

publico. 3. Do ponto de vista da producdo, documento emanado do poder publico.
DOSSIE: Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si
por assunto.
EDUCACAO CONTINUADA: E a atividade que visa manter, atualizar e expandir os
conhecimentos e competéncias técnicas e profissionais, as habilidades
multidisciplinares e a elevagdo do comportamento social, moral e ético dos
profissionais vinculados aos Conselhos de Fiscalizacgdo Profissional, como
caracteristicas indispensaveis a qualidade dos servicos prestados e ao pleno
atendimento das normas que regem o exercicio da  profissdo.
ELIMINAGAO: Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem
valor para a guarda permanente. V.tb. DESCARTE.
ENTIDADE: E uma pessoa juridica publica ou privada dotada de personalidade juridica
propria. Quando se tratando de entidade publica é formada pela administracao
indireta.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental, que relne tipos documentais
por suas caracteristicas comuns de estruturacdo da informacdo, como ata, carta,
decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatdrio.
ETICA PROFISSIONAL: Dimensdes de valores éticos e morais referentes ao exercicio de
profissdao regulamentada, reguladas em normas pelos Conselhos de Fiscalizagdo
Profissional.

EXAME DE EQUALIZACAO: E uma avaliacdo a que se submetem, por forca de lei, os
bacharéis formados que tem por finalidade comprovar a capacitacao, conhecimentos e
praticas necessarios ao exercicio da profissdo regulamentada.
EXAME DE HABILITACAO: E uma avaliagdo que tem por finalidade avaliar o
conhecimento e a competéncia técnico-profissional dos profissionais registrados nos
Conselhos de Fiscalizagdao Profissional que pretendem a obtencdo de registro
complementar para atuar em atividades de extensdao da habilitacdo profissional.
FISCALIZACAO: E uma atividade fiscalizadora que visa, primordialmente, valorizar a
imagem da profissdo, como também a protecdo ao usudrio em relacdo aos
profissionais (pessoas fisicas e/ou juridicas) vinculados aos Conselhos de Fiscalizagcdo
Profissional valendo-se, para tal fim, dos meios restritivos e coercitivos que se
justifiguem e se coadunem com a dignidade, a responsabilidade e o respeito aos

principios profissionais, fazendo prevalecer sua autoridade no sentido de que as acdes
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fiscalizatorias resultem em beneficio a sociedade.

FUNDO: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a
arquivo. Também referido como nucleo.
FUNDO ABERTO: Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em
funcdo do gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido como nucleo
aberto.

FUNDO FECHADO: Fundo que, em funcdo do fato do gerador do arquivo ndo se
encontrar mais em atividade, ndo receberda acréscimos de documentos de data
posterior a sua existéncia. Também referido como nucleo fechado.
GENERO DOCUMENTAL: Reunido de espécies documentais que se assemelham por
seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da
informacdo, como documentacdo audiovisual, documentacdo cartogréfica,
documentacao iconografica, documentacdo informatica.
GESTAO DE DOCUMENTOS: Administracdo da produgdo, tramitagdo, organiza¢do, uso
e avaliacdo de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos. Também referida como administracdo de
documentos.

GRAU DE SIGILO: Gradacgao atribuida a classificacdo de um documento sigiloso, de
acordo com a natureza de seu conteudo e tendo em vista a conveniéncia de limitar sua
divulgacdo as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo. V.tb. CLASSIFICACAO.
GUIA DE TRANSFERENCIA: Instrumento de controle de entrada de documentos em
arquivos intermediarios.
IDENTIFICACAO: Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de
informagdes sobre arquivos com vista ao seu controle fisico e/ou intelectual.
INSPECAO: Instrumento para suprir omissdes e lacunas de informagdes, esclarecer
duvidas ou apurar denuncias ou representacdes quanto ao descumprimento de
normas e demais dispositivos legais no ambito de fiscalizagdo de um odrgao.
INSTRUCAO NORMATIVA: Documento de organizacdo e ordenamento administrativo
interno destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimentos, bem
como regulamentar matéria especifica anteriormente disciplinada a fim de orientar os
agentes de um érgao no desempenho de suas atribuicdes.

ITEM DOCUMENTAL: Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido
como pega.

JUNTADA: Ato ou efeito de apensagao ou anexagdo de um processo a outro. Termo
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também aplicado a jungao de documentos a um processo.

LISTA DE ELIMINAGAO: Relacdo de documentos cuja eliminacdo foi autorizada.
Também referida como listagem de eliminagao.
NOTACAO: Cédigo de identificacdo das unidades de arquivamento que permite sua
ordenagao ou localizagao.
OBRA INTELECTUAL: Toda criacdo intelectual que é resultante de uma criacdo do
espirito humano (intelecto), revestindo-se de originalidade, inventividade e carater
Unico e plasmada sobre um suporte material qualquer.
OBSERVAGOES E/OU JUSTIFICATIVAS: Campo onde devem ser registradas notas
complementares Uteis ao esclarecimento das informacdes referentes aos conjuntos
documentais a serem eliminados, assim como as justificativas que se fizerem
necessarias.

OFICIO: Forma de comunicacdo escrita entre subalternos e autoridades e entre os
orgaos publicos e 0s particulares, em carater oficial.
ORDEM DE SERVICO: Determinacdo técnica ou administrativa expedida por escrito por
autoridade dirigida a responsaveis por obras ou servigos.
ORIENTAGAO TECNICA: Servico de atendimento a questionamentos sobre normas e
regulamentacdes do Conselho de Fiscalizagcdo Profissional, bem como sobre a atuacgao
profissional.

PARECER: Opinido técnica ou juridica sobre determinado assunto, servindo de base
para decisdo.
PERIODO DE RETENCAO: Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que
os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes, antes de serem
transferidos para um arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de
serem recolhidos ao arquivo permanente.
PLANEJAMENTO: Elaboracdo de plano de trabalho especifico, estabelecendo o escopo,
0 prazo e a alocacdao de recursos, bem como desenvolvendo os procedimentos
necessarios para consecucdo do objetivo do plano.

PLANO DE CLASSIFICACAO: Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcbes da instituicdo e analise do arquivo (1) por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes. V.tb. CODIGO DE
CLASSIFICACAO.

PORTARIA: Ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de
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carater administrativo, impdem normas, definem situagdes funcionais, aplicam penas

disciplinares e atos semelhantes.
PRAZO DE ELIMINACAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os
documentos ndo considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.
PRAZO DE GUARDA: Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em
estimativa de uso, em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou
no arquivo intermedidrio, ao fim do qual a destinagdo é efetivada. Também referido
como prazo de retengao.
PRESCRICAO: Extin¢do de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos
documentos.

PRESERVACAO: Prevencio da deterioragdo e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento.
PRINCIPIO DA PROVENIENCIA: Principio basico da arquivologia segundo o qual os
arquivos gerados por uma instituicdo ou pessoa ndao devem ser misturados aos de
outros geradores.
PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agao
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.
PROFISSAO REGULAMENTADA: S3o aquelas profissdes cujo exercicio tenha sido
reconhecido e regulamentado por Lei ou Decreto Federal que em sua legislacdo esta
determinando quais as obrigacGes a exercer, e também sobre os direitos e deveres
que possui em determinado exercicio profissional.
PRESTACAO DE CONTAS: 1. Conjunto de documentos que comprovam as
movimentac¢des financeiras de um 6rgao durante determinado periodo de tempo. 2.
Demonstracdo organizada das movimentacdes financeiras para um drgdo controlador
ou

autoridade responsavel pela aprovacao das contas.
PROTOCOLO: Servico encarregado do recebimento, registro, autuacao, classificacao,
distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. Também referido
como unidade protocolizadora. V.tb. ARQUIVO CORRENTE V.tb. UNIDADE
PROTOCOLIZADORA.

QUADRO DE ARRANIJO: Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um
arquivo, a partir do estudo das estruturas, funcdes ou atividades do gerador e da
analise do acervo. Expressio adotada em arquivos permanentes.

RECOLHIMENTO: 1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em

SHIN CA 7, Lote 2, Bloco B, Lago Norte
71503-507 - Brasilia - DF
Tels.: (61) 3033-4429 / 3033-4469 / 3033-4499
E-mail: cfo@cfo.org.br / Site: www.cfo.org.br



CONSELHO FEDERAL DE ODONTOLOGIA
-continuagao-
conformidade com a sua jurisdi¢dao arquivistica. 2. Operagdo pela qual um conjunto de

documentos passa da custdédia do arquivo intermediario para o arquivo permanente.
RECURSO: Instrumento de contestagdo de um ato ou decisdo administrativa ou
judicial, visando sua alteracdo, fundamentado na ilegalidade ou inconveniéncia destes.
RECUPERACAO DA INFORMACAO: Ato ou efeito de identificar ou localizar a
informacao desejada.
RELACAO DE RECOLHIMENTO: Instrumento de controle de entrada de documentos
nos arquivos permanentes.
RELATORIO: Exposicdo de ocorréncias, de fatos, de transacdes, ou de atividades
realizadas por autoridade com finalidade de prestar conta de seus atos a autoridade
superior.

REGISTRO PROFISSIONAL: E o registro concedido pelo Conselho Regional da
jurisdicdo do domicilio profissional aos portadores de diploma de Bacharel ou
diploma/certificado de Técnico, devidamente registrado, fornecido por
estabelecimento de ensino ou certiddo de inteiro teor expedida por 6rgao
competente.

REQUERIMENTO: Instrumento pelo qual o signatario faz um pedido a uma autoridade.
RESOLUCAO: Ato emanado de 6rgdo colegiado para estabelecer normas ou para fazer
cumprir suas deliberacdes.
RESPONSABILIDADE TECNICA: Ato de aplicar conhecimentos técnicos e profissionais,
cuja responsabilidade objetiva estd sujeita a sancdes de natureza civel, penal e
administrativa.

SEGUNDA VIA DE CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL: E a emissdo de um novo
documento decorrente do extravio ou da inutilizagio do documento emitido
anteriormente.

SELECAO: Eleigdo, durante a avaliagio de um arquivo, dos documentos de valor
permanente e dos passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente
estabelecidos.

SUPORTE: Material sobre o qual s3ao registradas as informagdes.
TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos e condicdes de guarda, tendo em vista
transferéncia, recolhimento ou eliminacao de documentos.
TEORIA DAS TRES IDADES: Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados

correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por
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geradores e a identificacdo de seus valores primario e secundario. V.tb. CICLO VITAL
DOS DOCUMENTOS.
TERMO DE ELIMINACAO: Instrumento que reune informacgdes sucintas sobre os
documentos que, apds terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, foram eliminados. V.tb. LISTA DE ELIMINACAO.
TIPO DOCUMENTAL: Divisdo de espécie documental que reine documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica, natureza de conteudo ou
técnica do registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias, cartas patentes,
decretos-leis, decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras,
serigrafias, xilogravuras.
TRAMITE: Curso do documento, desde a sua producdo ou recepcdo, até o
cumprimento de sua fun¢do administrativa. Também referido como tramitacdo ou
movimentagao.

TRANSFERENCIA: Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO: Documento ou conjunto de documentos que se toma
por base para fins de classificagdo (1), armazenamento, arranjo e notacao.
UNIDADE PROTOCOLIZADORA: Setor (ou unidade administrativa) que, além de
realizar as atividades de protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos,
independentemente de sua denominacao e posicionamento hierdrquico na estrutura
organizacional. V.tb. PROTOCOLO.
VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que um documento possui para a administracao
produtora do arquivo, na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos
presentes ou futuros. V.tb. VALOR PRIMARIO.
VALOR FISCAL: Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacdo de
operagoes financeiras ou fiscais.
VALOR HISTORICO: Ver VALOR PERMANENTE.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas informagdes nele
contidas, independente de seu valor probatodrio.
VALOR LEGAL: Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato
ou constituir um direito. V.tb. VALOR PROBATORIO.
VALOR PERMANENTE: Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda

permanente de um documento em um arquivo. Também referido como valor
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histérico. V.tb. VALOR SECUNDARIO.

VALOR PRIMARIO: Valor atribuido aos documentos em funcdo do interesse que
possam ter para o gerador do arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais. V.tb. VALOR ADMINISTRATIVO.
VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe
permiteservir de prova legal. V.tb. VALOR LEGAL.
VALOR SECUNDARIO: Valor atribuido aos documentos em funcdo do interesse que
possam ter para o gerador do arquivo, e para outros usudrios, tendo em vista a sua
utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.
V.tb. VALOR PERMANENTE.
VIGENCIA: Periodo no qual permanecem efetivos e vélidos os encargos e disposicdes

contidos nos documentos.
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I

ACOES DE VALORIZACAO PROFISSIONAL
premiagdes

realiza¢io de campanhas institucionais

ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS, INFRALEGAIS E
POLITICAS
articulagoes politicas

monitoramento das proposigoes legais e infralegais

APOIO E FOMENTO PARA DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
apoio a cursos e eventos de desenvolvimento profissional
apoio a produgdo técnico-cientifica da profissdo regulamentada

cadastramento e apoio de cursos de qualificagdo profissional

-C-

COMPROVACAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
cancelamento
incorporagdo de atividades desenvolvidas no exterior

solicitagdo de acervo técnico

CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITACAO PROFISSIONAL
gestido do cadastro nacional e regional

expedi¢do e controle de documentos de identificacdo profissional

SHIN CA 7, Lote 2, Bloco B, Lago Norte
71503-507 - Brasilia - DF
Tels.: (61) 3033-4429 / 3033-4469 / 3033-4499
E-mail: cfo@cfo.org.br / Site: www.cfo.org.br

430
432
431



CONSELHO FEDERAL DE ODONTOLOGIA
-continuacgao-

<P

DESENVOLVIMENTO E VALORIZACAO PROFISSIONAL
auditoria de desenvolvimento e valorizagdo profissional
credenciamentos de profissionais e instituigoes

planejamento e avaliagdo anual

DESLIGAMENTO E BAIXA DE RESPONSABILIDADE TECNICA
nulidade
solicitagido de baixa
solicitagdo de cancelamento

averiguacdo da conclusio do servigo

-Fa

FISCALIZACAO
auditoria da fiscalizagao
planejamento e avaliagao
verificacgdo de conformidade
apuracdo de dentincia

inspecdo periodica

-G-

GERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL
alteragao cadastral.
cancelamentos temporario ou definitivo de registro
extensdo de atribuigio

solicitacdo de registro
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HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA
gerenciamento de registro de pessoa juridica
alteracdo de atividades
alteragoes cadastrais
cancelamento temporario ou definitivo de registro

solicitagio de registro

HABILITACAO DO PROFISSIONAL
exame de equalizacdo ¢ habilitagao
aplicagao de prova
planejamento do exame

resultados e recursos

HABILITACAO E GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
auditoria da habilitagao
cadastramento de institui¢coes de ensino e cursos

planejamento e avaliacao

s

INSTRUCAO, JULGAMENTO E APLICACAO DE PENALIDADE
descumprimento as normas éticas

descumprimento de outros dispositivos legais

-N-

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAOQO. ORIENTACAO TECNICA
consultas sobre normas e regulamentos
formulagdo de normas e regulamentos finalisticos
aprovacio e homologagido de normas

elaboragao e revisio de normas
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PROMOCAO DE ATIVIDADE DE CAPACITACAO PROFISSIONAL
avaliacdo
execucao

organizagio.
-R-

REGISTRO E CONTROLE DA ATIVIDADE OU RESPONSABILIDADE
TECNICA E OBRA INTELECTUAL
afastamento temporadrio

registro de obra intelectual

solicitacdo e emissdo de responsabilidade ou atividade técnica
-V -

VERIFICACAO DE PARTICIPACAO EM ATIVIDADES DE
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E EDUCACAO

CONTINUADA
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