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1. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

100 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO. ORIENTACAO TECNICA

Esta classe contempla as atividades relacionadas as fungdes de normatizacéo,
regulamentacdo e orientacdo técnica quanto a organizacdo e funcionamento dos
Conselhos e ao exercicio profissional referentes a elaboragdo, homologacéo, revisao,
atualizacdo e monitoramento de diretrizes, instru¢des e normas.

101 CONSULTAS SOBRE NORMAS E REGULAMENTOS
Incluem-se documentos referentes a solicitacbes de informacgdes e
esclarecimentos sobre normas e regulamentos elaborados ou utilizados
pelos Conselhos nas suas atividades finalisticas.

110 FORMULAC}AO DE NORMAS E REGULAMENTOS FINALISTICOS
Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes ao
processo de criacdo e homologacdo de atos normativos e ordinatérios, em
ambito nacional ou regional, bem como instru¢cGes normativas, procedimentos
operacionais e decisdes de carater geral, relativas as atividades finalisticas dos
Conselhos de Fiscalizacao Profissional.

111 ELABORAGAO E REVISAO DE NORMAS

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

112 APROVACAO E HOMOLOGACAO DE NORMAS

Incluem-se documentos referentes a normas aprovadas e homologadas
nas diversas instancias, relativas aos atos normativos e ordinatérios, tais
como: deliberacOes, portarias, instru¢cbes normativas, sumulas,
resolug@es, decisdes normativas, ordens de servico e demais atos.

120 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS, INFRALEGAIS E
POLITICAS

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se 0s documentos referentes as
discussdes politicas relacionadas aos Conselhos, ao acompanhamento e analise
de proposicbes legais e infralegais que tramitam nos 6rgdos dos poderes
executivo e legislativo, em ambito federal, estadual, municipal e distrital,
relacionados a organizacdo, funcionamento, habilitagdo para o exercicio
profissional, fiscalizagdo, 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 Orgdos dos poderes
executivo e legislativo em dmbito federal, estadual, municipal e distrital,



de interesse das classes profissionais vinculadas aos Conselhos ou de
interesse dos Conselhos Profissionais, tais como: processos e dossiés de
andlise, estudos técnicos, pareceres relacionados aos projetos de lei e
outras normas.

122 ARTICULAGOES POLITICAS

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

200 HABILITACAO 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 emissdo de
carteiras, registro e controle da responsabilidade técnica de profissionais e empresas,
bem como, da certificacdo do exercicio profissional e suas alteracdes.

201 PLANEJAMENTO E AVALIAC}AO

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 HABILITACAO

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 informagdes sobre as atribuicbes, sendo indispensaveis ao
processo de registro profissional, tais como: ementa dos cursos, diretrizes
e disciplinas curriculares, requerimento e outras documentacdes
necessarias de acordo com a legislacéo.

210 HABILITACAO DO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se 0os documentos referentes as
atividades de exame e de gerenciamento do registro para a habilitagdo do
exercicio profissional.



211 EXAME DE EQUALIZACAO E HABILITACAO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se 0s conjuntos documentais
referentes ao planejamento, controle, monitoramento, aplicagédo,
avaliacdo, resultados e recursos referentes aos exames de equalizacgdo e
habilitacdo para o exercicio da profisséo.

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, prestagdo de contas, exemplares Unicos de
provas e gabaritos.

211.2 APLICACAO DE PROVA

Incluem-se os documentos referentes a realizagdo 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 equalizacdo e habilitacdo, tais como: lista de
aprovados e reprovados, recursos e resposta aos recursos e dados
estatisticos.

212 GERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes
as atividades de solicitacdo de registro profissional, incluindo todas as
suas formas, temporarias ou definitivas, e suas alteragBes, inclusive
extensdo de atribuicdes e cancelamentos.

212.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO. ALTERAGAO
CADASTRAL. EXTENSAO DE ATRIBUIGAO

Incluem-se os documentos referentes as solicitacBes de registro
definitivo, provisorio, secundario, remido, transferido, visto,
definitivo a partir de provisorio, provisorio por transferéncia de
outro regional, reinscricdo, reinscricdo por transferéncia,
renovacdo de inscricdo provisoria, transferéncia para outro
regional, conversdo de inscrigdo secundaria para principal,
inscrigdo 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 enderego, nome, extensdo de atribuicdo,



averbacdo de diplomas, capacitacdes, habilitacdes, registro de
auditores independentes e peritos, entre outros.

212.2 VERIFICACAO DE PARTICIPAC;AO EM ATIVIDADES
DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E EDUCAQAO
CONTINUADA

Incluem-se o0s documentos referentes a comprovagdo de
participacdo do profissional registrado em atividades, programas e
cursos de desenvolvimento profissional e de educacdo continuada
tais como relatério de atividades, certiddo de regularidade,
recursos e demais documentos comprobatorios.

212.3 CANCELAMENTOS TEMPORARIO OU DEFINITIVO
DE REGISTRO

Incluem-se o0s documentos referentes a baixa, suspensdo,
interrupcao ou cancelamento de registro de profissional, de forma
definitiva ou temporéria, por solicitacdo do profissional ou por
acao interna do Conselho, tais como: requerimentos, recursos,
certiddo de 6bito e demais documentos necessarios para instru¢do
e/ou autuacdo de processos de cancelamento de registro
profissional.

220 HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se 0s 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 alteracoes.

221.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO. ALTERAGOES
CADASTRAIS. ALTERAQAO DE ATIVIDADES

Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo do registro de
matriz ou filial, reativacdo 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, declaracdes, comprovantes,
recursos e demais documentos necessarios para instrugdo e/ou
autuacéo de processos de registro de empresas.



221.2 CANCELAMENTO TEMPORARIO OU DEFINITIVO
DE REGISTRO

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

230 CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITACAO
PROFISSIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se 0s documentos referentes as
atividades de gestdo do cadastro, compreendendo as atividades de
monitoramento e analise do cadastro, bem como documentos relativos ao
controle e expedigdo dos documentos de identificagdo 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 o0s 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 expedi¢do do documento, ou
2% via, e a propria carteira profissional quando devolvida em funcéo do
seu vencimento, rasura ou cancelamento do registro profissional.

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

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

241 SOLICITACAO E EMISSAO DE RESPONSABILIDADE OU
ATIVIDADE TECNICA

Incluem-se os documentos referentes a solicitagdo, emisséo,
disponibilizagéo, registro, controle e recursos sobre a responsabilidade e
assisténcia técnica, incluindo renovacao e emissao de 22 via, bem como o
registro da substituicdo temporaria de responsabilidade e assisténcia



técnica. Incluem-se também os documentos referentes ao registro da
atividade técnica pelo profissional e aos processos de regularizacdo desse
registro.

242 AFASTAMENTO TEMPORARIO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, disponibilizacéo,
registro e recursos sobre comunicacdo de afastamento temporario 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 SOLICITACAO DE BAIXA

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

243.2 SOLICITA(}AO DE CANCELAMENTO. NULIDADE
Incluem-se o0s documentos relativos as solicitacbes de
cancelamento do registro de responsabilidade ou atividade técnica
pelo profissional ou pela empresa, bem como, os processos de
nulidade de anotacdo ou registro de responsabilidade técnica
gerados pelo conselho.

243.3 AVERIGUACAO DA CONCLUSAO DO SERVICO
Incluem-se os documentos referentes a verificacdo das baixas de
responsabilidade técnica de servicos concluidos.

244 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL
Incluem-se os documentos referentes ao registro de obra intelectual
solicitados por profissionais e por pessoas juridicas.

250 COMPROVACAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

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



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

252 INCORPORACAO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO
EXTERIOR

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

253 CANCELAMENTO
Incluem-se os documentos referentes a apuracdo de irregularidades na
concessdo do acervo técnico, por denuincia ou ato de oficio.

300 FISCALIZACAO

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

301 PLANEJAMENTO E AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e controle da
execucao da atividade de fiscalizagéo, tais como: planos, programas
e projetos, roteiros, cronogramas de visitas, relatorios de atividades,
bem como documentos referentes as metas, indicadores, dados
quantitativos e qualitativos de inspegdes e avaliagdo de fiscais.

302 AUDITORIA DA FISCALIZACAO

Incluem-se os documentos referentes a avaliagdo dos Conselhos
Federais sobre as acdes executadas pelos Conselhos Regionais, no
ambito as atividades de fiscalizag&o.

310 VERIFICAQAO DE CONFORMIDADE

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos produzidos na
inspecdo periddica, esporadica ou para apuracdo de denudncias, gerando
processos por infracdo as normas sobre ética profissional ou descumprimento de
demais dispositivos legais, bem como documentos que ndo geraram processos
por identificacdo de situacédo regular.

311 INSPECAOQ PERIODICA

Incluem-se os documentos referentes ao procedimento fiscalizatorio,
originados da inspecao periddica ou esporadica, seja por descumprimento
das normas sobre etica 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
inspecdo, termo de ciéncia, notificagdo, auto de infracdo, termo de
intimag&o e orientacdo profissional.

312 APURAGCAO 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 denuncia,
tais como: solicitacdo de apuracédo, termo de inspecédo, termo de ciéncia,
notificagdo, auto de infracdo, termo de intimacdo, correspondéncias de
encaminhamento de denlncia para outros 0Orgdos e resposta ao
denunciante.

320 INSTRUCAO, JULGAMENTO E APLICACAO DE PENALIDADE

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos produzidos
referentes aos processos de instrugdo, 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 instrucéo,
julgamento, apreciacdo de recursos e aplicacdo de penalidades
provenientes do descumprimento das normas sobre ética profissional no
ambito dos conselhos regionais e federais.

322 DESCUMPRIMENTO DE OUTROS DISPOSITIVOS LEGAIS
Incluem-se os documentos referentes as atividades de instrucéo,
julgamento, apreciacdo de recursos e aplicacdo de penalidades
provenientes do descumprimento de outros dispositivos legais no ambito
dos conselhos regionais e federais.

400 DESENVOLVIMENTO E VALORIZAQAO PROFISSIONAL
Esta classe contempla o conjunto de documentos referentes as atividades de

capacitacdo, formacdo e valorizacdo profissional, educacdo continuada, organizacdo de
palestras e cursos promovidos pelos Conselhos ou realizados por outras institui¢des.

401 PLANEJAMENTO E AVALIACAO ANUAL

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



402 AUDITORIA DE DESENVOLVIMENTO E VALORIZACAO
PROFISSIONAL

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

403 CREDENCIAMENTOS DE PROFISSIONAIS E INSTITUICOES
Incluem-se os documentos referentes as atividades de inclusdo e
cadastramento de profissionais, instrutores, palestrantes e instituicdes,
disponiveis para capacitacdo, palestras e treinamentos, inclusive
atualizacdes do cadastro.

410 PROMOQAO DE ATIVIDADE DE CAPACITAC}AO PROFISSIONAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de organizagéo, execucdo e avaliacdo de atividades de capacitagédo
profissional promovidos diretamente pelo Conselho Profissional.

411 ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliagdo de
cursos, seminarios, féruns, palestras, simpdsios, mesas redondas,
congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitacao
profissional, tais como: programacao, processo de selecéo do profissional
qualificado para os temas das capacitacdes, solicitacdo de pagamento do
profissional, os encaminhamentos para autorizacdo do plenario, lista de
presenca, exemplar Unico de material de divulgacdo, apresentacoes,
prestacdo de contas, modelo do certificado, controle de expedicdo de
certificado, relatorio de avaliacdo e dados estatisticos.

412 EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucdo de cursos, Seminarios,
féruns, palestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e
oficinas, entre outras atividades de capacitacdo profissional realizados
pelo Conselho, tais como: fichas de inscrigdo, material de identificacdo e
divulgacao e certificados ndo 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
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Incluem-se os documentos referentes as atividades de cadastramento e
apoio financeiro ou institucional para instituicbes de ensino para
realizacdo dos cursos stricto sensu ou lato sensu, tais como: processos de



solicitacdo de credenciamento, propostas, recursos, prestacao 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 solicitagcdes 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
prestagdo 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 prestacao de contas. Inclui-se
também o resultado apresentado pelo profissional ou entidade.

430 ACOES DE VALORIZACAO PROFISSIONAL

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

431 REALIZAQAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

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

432 PREMIACOES

Incluem-se os documentos referentes a indicacdo, analise e selecdo de
agraciados com medalha, placas, troféus e certificados de mérito
profissional ou académico.



2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
. . FINAL ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA]
100 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO. ORIENTACAO TECNICA
Para 0s documentos que geram jurisprudéncia, a|
CONSULTAS SOBRE NORMAS E T L
01 ano 05 anos Eliminacdo
101 REGULAMENTOS ¢ destinacdo final deve ser guarda permanente.
110 FORMULACAO DE NORMAS E REGULAMENTOS FINALISTICQOS
ELABORACAO E REVISAO DE NORMAS /As atas ou registros de reunido e relatério finais
111 ¢ Até a conclusdo 10 anos Eliminagdo  |serdo de guarda permanente.
A A 01 ano Enquanto Vigora Guarda
112 IAPROVACAO E HOMOLOGACAO DE NORMAS q g Permanente
120 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS, INFRALEGAIS E POLITICAS
= /As atas ou registros de reunido e relatério finais
MONITORAMENTO DAS PROPOSICOES LEGAIS Enquanto tramita 10 anos Eliminacio ~
121 E INFRALEGAIS q ¢ serdo de guarda permanente.
o /As atas ou registros de reunido e relatério finais
122 ARTICULACOES POLITICAS 04 anos 10 anos Eliminagdo  [serdo de guarda permanente.
200 HABILITACAO E GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
~ Guarda
201 PLANEJAMENTO E AVALIACAO 04 anos 10 anos

Permanente




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
) ) FINAL .
cODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |[INTERMEDIARIA|
202 AUDITORIA DA HABILITACAO 02 anos 10 anos Guarda
¢ Permanente
CADASTRAMENTO DE INSTITUICOES DE Enquanto existir a > 2o gpods ¢ liminaca
203 instituicdo/curso extingao da Eliminacao
ENSINO E CURSOS instituicdo/curso
210 HABILITACAO DO PROFISSIONAL
11 EXAME DE EQUALIZACAO E HABILITACAO
02 anos 05 anos Guarda
211.1 PLANEJAMENTO DO EXAME Permanente
211.2 APLICACAO DE PROVA 01 ano 04 anos Eliminacao
211.3 RESULTADOS E RECURSOS 01 ano 50 anos Guarda
. Permanente
12 GERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL
~ b Enquanto o /As solicitacOes de registro indeferidas podem ser
SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACAO reqisiro estiver 15 anos Eliminacio > -
212.1 CADASTRAL. EXTENSAO DE ATRIBUICAO. i ¢a0  eliminadas apos 7 anos.
VERIFICAGAO DE PARTICIPAGAO EM o
212.2 ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO 2 anos 10 anos Eliminacao
PROFISSIONAL E EDUCACAO CONTINUADA




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
. . FINAL ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA]
CANCELAMENTO TEMPORARIO OU Até a conclusio do IAs solicitacdes de cancelamento indeferidas
15 anos Eliminacdo imi 5
212.3 DEFINITIVO DE REGISTRO processo ¢ podem ser eliminadas apds 7 anos.
220 HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA
291 GERENCIAMENTO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA
~ ~ Enquanto o /As solicitagOes de registro indeferidas podem ser|
221.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO. ALTERAGOES registro estiver 15 anos Eliminagdo  |eliminadas ap6s 7 anos.
CADASTRAIS. ALTERACOES DE ATIVIDADES ativo
< . x IAs solicitacbes de cancelamento indeferidas
CANCELAMENTO TEMPORARIO OU Até a concluséo do Lo o ;
15 anos Eliminagéo
221.2 DEFINITIVO DE REGISTRO processo ¢ podem ser eliminadas ap0s 7 anos.
230 CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITACAO PROFISSIONAL
Enauanto o Por se tratar de documentos referentes a dados
231 GESTAO DO CADASTRO NACIONAL E regis?ro estiver * Guarda pessoais deve-se observar o prazo estabelecido
REGIONAL Permanente  |de 100 anos, de acordo com a Lei 12.527/2011.

ativo




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
. ! FINAL ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |[INTERMEDIARIA
/As carteiras, cédulas e crachas de identificacdo
profissional ndo retiradas/vencidas podem ser|
eliminadas apds 120 dias.
/As carteiras de identificacdo profissional
. devolvidas, devido ao cancelamento do
EXPEDICAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS 01 ano 05 anos Eliminacio . ' . x
232 DE IDENTIFICACAO PROFISSIONAL ¢ re_gls_tro do profissional, seréo guardadas_ e
eliminadas de acordo com prazo estabelecido
no codigo 212.3.
Solicitagcbes de documentos de identificacdo
indeferidas podem ser eliminadas apds 1 ano.
240 REGISTRO E CONTROLE DA ATIVIDADE OU RESPONSABILIDADE TECNICA E OBRA INTELECTUAL
Solicitagdes indeferidas podem ser eliminadas
. _ apos 1 ano.
SOLICITAGCAO E EMISSAO DE _ .
241 RESPONSABILIDADE OU ATIVIDADE Enquanto vigora 06 anos Eliminacéo
TECNICA Para fins de comprovacdo previdenciaria, a
guarda intermediaria deve ser de 52 anos.
242 IAFASTAMENTO TEMPORARIO 01 ano 06 anos Eliminagdo




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
. . FINAL .
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA]
243 DESLIGAMENTO E BAIXA DE RESPONSABILIDADE TECNICA
Solicitagdes indeferidas devem ser eliminadas
243.1 SOLICITACAO DE BAIXA 01 ano 06 anos Eliminagcdo  |ap6s 1 ano.
o Solicitagdes indeferidas devem ser eliminadas
243.2 SOLICITAGAO DE CANCELAMENTO. 01 ano 06 anos Eliminacdo  [apds 1 ano.
NULIDADE
AVERIGUAGCAO DA CONCLUSAO DO Guarda
243.3 SERVICO 01 ano 06 anos Permanente
*QO acesso a obra intelectual atenderd a
01 ano ) Guarda legislacdo vigente de direito autoral.
244 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL Permanente
250 COMPROVACAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
IAs solicitagbes indeferidas ou os acervos
251 SOLICITACAO DE ACERVO TECNICO 01 ano 20 anos Eliminagdo  [técnicos sem registro de atestado podem ser
eliminados ap6és 03 anos no arguivo,
o IAs  solicitacBes indeferidas podem  ser
252 INCORPORAGAO DE ATIVIDADES 01 ano 20 anos Eliminagdo  eliminadas apés 03 anos no arquivo
DESENVOLVIDAS NO EXTERIOR A .
intermediério.
Os cancelamentos que gerarem
253 CANCELAMENTO 01 ano 05 anos Eliminagdo  (desdobramentos judiciais devem ser mantidos

até o transito em julgado.




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
. . FINAL ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA
300 FISCALIZACAO
301 PLANEJAMENTO E AVALIAGAO 04 anos 10 anos fguarda
G Permanente
302 AUDITORIA DA FISCALIZACAO 02 anos 10 anos Guarda
¢ Permanente
310 VERIFICACAO DE CONFORMIDADE
As inspecBes que gerarem desdobramentos
311 INSPECAO PERIODICA 01 ano 05 anos Eliminagdo (judiciais devem ser mantidas no arquivo corrente
até o transito em julgado.
As inspecBes que gerarem desdobramentos
312 APURACAO DE DENUNCIA 01 ano 05 anos Eliminagdo  [judiciais devem ser mantidas no arquivo corrente
até o transito em julgado.
320 INSTRUCAO, JULGAMENTO E APLICAQAO DE PENALIDADE
Até a conclusao . x
N : . . Guarda Os processos julgados que ndo geraram
321 DESCUMPRIMENTO AS NORMAS ETICAS z{dm_mlstrat_lva ou 20 anos Permanente  |penalidades podem ser eliminados ap6s a guarda
transito em julgado - .
intermediaria.
Até a conclusao
322 DESCUMPRIMENTO DE OUTROS DISPOSITIVOS administrativa ou 06 anos Eliminacio

LEGAIS

transito em julgado




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
, : FINAL ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE [INTERMEDIARIA
400 DESENVOLVIMENTO E VALORIZAQAO PROFISSIONAL
401 PLANEJAMENTO E AVALIACAO ANUAL 04 anos 10 anos jgurda
G Permanente
AUDITORIA DE DESENVOLVIMENTO E Guarda
! 02 anos 10 anos
402 VALORIZACAO PROFISSIONAL Permanente
CREDENCIAMENTO DE PROFISSIONAIS E Até 0
403 ~ cancelamento do 10 anos Eliminagéo
INSTITUICOES credenciamento
410 PROMOCAO DE ATIVIDADE DE CAPACITAQAO PROFISSIONAL
411 ORGANIZACAO. AVALIACAO 02 anos 10 anos Guarda
CAO. G Permanente
412 EXECUCAO 01 ano 01 ano Eliminagéo
420 APOIO E FOMENTO PARA DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
p . FINAL -
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA
* ou até a apresentacdo do Relatorio de Gestdo
Até a aprovacdo 5 arfds a contarda ** ou 10 anos a contar da apresentacdo do
1 CADASTRAMENTO E APOIO DE CURSOS DE das contas pelo |~ anr6yacao das Eliminagio  |[Relatorio de Gestdo
QUALIFICACAO PROFISSIONAL Tribunal de contas pelo ) N
Contas* Tribunal de Propostas ndo aprovadas ou que ndo envolvam
Contas** pagamento eliminar em 02 anos.
* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
Al€ 2 aprovagao | 5 anos a contar da ok 5
120 APOIO A CURSOS E EVENTOS DE das contes pelo | o0 o a0 das | epiminacio Iralrie de ooy o (4 @presentacao do
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL Tribunal de contas pelo ¢
Contas™ Tribunal de Propostas ndo aprovadas ou que ndo envolvam

Contas**

pagamento eliminar em 02 anos.




2. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DOS CONSELHOS DE FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
p . FINAL -
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA
* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestédo
‘ - . Al 2.aprovacao | 5 anos a contar da ** ou 10 anos a contar da apresentacdo do
APOIO A PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA DA|  das contas pelo |~ 4orvacio das Eliminacio  [Relatério de Gestio
PROFISSAO REGULAMENTADA Tribunal de ¢
423 . contas pelo
Contas Tribunal de
Contas™* Propostas ndo aprovadas ou que ndo envolvam
pagamento eliminar em 02 anos.
430 ACOES DE VALORIZAGAO PROFISSIONAL
REALIZACAO DE CAMPANHAS 01 ano 15 anos Guarda
431 INSTITUCIONAIS Permanente
. Guarda
432 PREMIACOES 02 anos 10 anos Permanente




