CREMERS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTARQUIA

FEDERAL

RESOLUGAO N.2 17/2020.

Aprova o Cédigo de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade de documentos
referentes as atividades finalisticas do
Conselho Regional de Medicina do Rio
Grande do Sul.

O Plenario do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul, no uso
de suas atribui¢des que Ihe sdo conferidas pela Lei Federal n2 3.268/1957, e

Considerando o Decreto Federal n2 25/37, que organiza a protecdo do patrimonio
histdrico e artistico nacional;

Considerando a Lei Federal n? 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, e da outras providéncias;

Considerando o Decreto Federal n? 4.073/02, que regulamenta a Lei Federal n?
8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando os termos da Lei n? 12.682/12, que dispOe sobre a elaboracdo e
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

Considerando a Resolugao Conarq n2 1, de 18 de outubro de 1995, que dispde sobre a
necessidade da adocdo de planos e ou cédigos de classificagdo de documentos nos arquivos
correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungdes;

Considerando a Resolu¢ao Conarq n2 05, de 30 de setembro de 1996, que dispde
sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos Didrios Oficiais da Unido, DF,
Estados e municipios;

Considerando a Resolucdao Conarg n2 40, de 11 de dezembro de 2014, que dispde
sobre os procedimentos de eliminacdo de documentos no ambito dos drgaos e entidades
integrantes do poder publico;

Considerando a Portaria n° 398, de 25 de novembro de 2019, do Arquivo Nacional,
gue aprova, pelo prazo de vinte e quatro meses, contados a partir da data de publicacdo desta
Portaria no Didrio Oficial da Unido, o Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo dos Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizacdo
Profissional, que integram o Processo n° 08060.000290/2019-15, do Arquivo Nacional, ficando a
cargo de cada orgdo/entidade dar publicidade aos referidos instrumentos de gestdo de
documentos, resolve:

Art. 12 - O Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul institui o
Cdédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo dos Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim da Autarquia, adotando os termos da Portaria n? 398 de 25 de
novembro de 2019 do Arquivo Nacional, que aprova o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo dos Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim dos
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Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, conforme ANEXOS | e Il

Art. 22 - Os registros e procedimentos referentes a eliminacdo de documentos no
ambito do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul ocorrerdo de acordo
com o estabelecido na Resolucdo Conarg n2 40, de 11 de dezembro de 2014, que dispde sobre os
procedimentos de eliminacdo de documentos no ambito dos érgdos e entidades integrantes do
poder publico e na Resolucdo Conarg n? 5, de 30 de setembro de 1996, que dispde sobre a
publicacdo de editais para eliminacdo de Documentos nos Didrios Oficiais da Unido, Distrito
Federal, Estados e Municipios ou outras normativas que venham a substitui-las.

Art. 32 - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Porto Alegre, 19 de agosto de 2020.

Dr. Carlos Isaia Filho Dra. Marcia Vaz
Presidente do CREMERS Primeira-Secretaria
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ANEXO |
Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos do CREMERES (atividades-fim)
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L - . Subfungies ou Principais
Codigo Fungio ou Classe Descricao Subclasses Documentos
Esta classe contempla Incluem-se:
as atividades deliberacies,
relacionadas as portarias,
fungioes de 110 FORMULACAD imstrugies
normatizacio, DE NOREMAS E normativas,
NORMATIZACAO. | regulamentagdo e REGULAMENTOS stumulas,
100 REGULAMENTAC | onentacio técnica FINALISTICOS resolugdes,
AD. ORIENTACAQO | quanto a organizacio e decisdes
TECNICA funcionamento dos 120 normativas, ordens
Conselhos € ao | ACOMPANHAMENTO | de SETVICO e
exercicio DE PROPOSICOES demais atos,
profissional referentes LEGAIS, Processos de
a elaboracao, INFRALEGAIS E acompanhamento
homologacdo, revisio, POLITICAS das  proposicies
atualizaciio e legais &
monitoramento de mnfralegais.
diretrizes, mstrugbes e
MIOTTNAS,
Esta classe contempla Incluem-se:
] conjuntos 210 HABILITACAO solicitagbes de
documentais referentes DO PROFISSIONAL registro definitivo,
as  atvidades de provisorio,
registro, controle e 220 HhB[LITA(;ﬁD DE | secundarnio,
monitoramento do PESSOA JURIDICA remido,
profissional ¢ das transfendo,  visto,
empresas, mchando a 230 CONTROLE E defimtivoe a partir
emissdo de carteiras, MONITORAMENTO de
200 HABILITACAO E | registro e DA HABILITACAD provisono,
GESTAO DO controle da PROFISSIONAL Provisono por
EXERCICIO responsabilidade transferénela de
PROFISSIONAL téenica de 240 REGISTRO E outro Regional,
profissionais e CONTROLE DA reinscrgio,
empresas, bem como ATIVIDADE OU reinscrigio por
da certificacio do RESPONSABILIDADE | transferéncia,
exercicio  profissional TECNICA E OBRA renovacio de
¢ suas alteragbes. INTELECTUAL Inscrgdo
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provisina,
transferéncia  para
250 COMPROVACAD | outro regional,
DO EXERCICIO comversio de
PROFISSIOMAL imscrigio
secundiria
para principal,
imscrigho por
cancelamento  em
outro  regional e
regising
de  profissionais
formados em pais
esirangeiro.
Requerimentos,
declaragties,
COMprovantes,
recursos ¢ demais
documentos
nECessarios
para instru¢io efou
autuagio de
processos de
regising de
cImpresas
Esta classe contempla Incluem-se: planos,
o COMNj Uit de Programas e
documentios referentes projetos,  roleiros,
a atividade dix cronogramas  de
fiscalizagho periddica | 310 VERIFICACAD DE | visitas,  relatirios
ou esporhdica, de CONFORMIDADE de atividades, bem
FISCALIZACAD | infragso 305 como  documentos
nommativos  e'ou a0 320 INSTRUCAD, referenies s
exercicio ético, JULGAMENTO E mectas, indicadores,
identificados na APLICACAD DE dados quantitativos
fiscalizagho, PENALIDADE ]
internamente de oficio qualitativos de
ou atraviés de inspegies ]
dendncias  formuladas avaliacio de
pela sociedade. fiscais.
Esta classe contempla Incluem-se:
o COnjunts de planjamento
documentos referenies educacional;
gs  afividsdes  de | 410 PROMOCAQ DE | planos, programas
capacitagio, ATIVIDADE DE ]
formacio [ CAPACITACAD projetos de
DESENVOLVIME | valorizagho PROFISSIOMAL trabalho;

NTOE profissional, educagio programacho
VALORIZFACAD | continuada, 420 APOIO E anual; relatdrics de
PROFISSIONAL organizagho de FOMENTO PARA atividades

palestras @ cursos DESENVOLVIMENTO | referentes ao
promovidos pelos PROFISSIOMAL planzjamento  das
Comse s ol atividades de
realizados por outras 430 ACOES DE desenvolvimento
instituighes VALORIZACAD profissional '
PROFISSIOMAL educagio
continuada,
presencial ou 4
distiincia.
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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

100 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO. ORIENTAGCAO TECNICA.

Esta classe contempla as atividades relacionadas as fun¢des de normatizagao, regulamentacdo e orientagdo
técnica quanto a organizacdo e funcionamento dos Conselhos e ao exercicio profissional, referentes a
elaboragao, homologacdo, revisdo, atualizagdo e monitoramento de diretrizes, instru¢cdes e normas.

101 CONSULTAS SOBRE NORMAS E REGULAMENTOS

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

110 FORMULACAO 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
instrucdes normativas, procedimentos operacionais e decisbes de carater geral, relativas as
atividades finalisticas dos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional.

111 ELABORACAO E REVISAO DE NORMAS

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

112 APROVAGCAO E HOMOLOGAGAO DE NORMAS

Incluem-se documentos referentes a normas aprovadas e homologadas nas diversas
instancias, relativas aos atos normativos e ordinatdrios, tais como: deliberagGes, portarias,
instrucdes normativas, simulas, resolucées, decisGes normativas, ordens de servico e demais
atos.

120 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSIC@ES LEGAIS, INFRALEGAIS E POLITICAS

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes as discussdes politicas
relacionadas aos Conselhos, ao acompanhamento e andlise de proposi¢des legais e infralegais que
tramitam nos 6rgdos dos poderes executivo e legislativo, em ambito federal, estadual, distrital e
municipal, relacionados a organizagdo, funcionamento, habilitacdo para o exercicio profissional,
fiscalizacdo, ética e desenvolvimento profissional.

121 MONITORAMENTO DAS PROPOSIGCOES LEGAIS E INFRALEGAIS

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento das proposicdes legais e
infralegais que tramitam nos érgdos 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 ARTICULACOES POLITICAS
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Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento de reuniGes e discussOes de
interesse politico dos Conselhos, em ambito do poder executivo ou legislativo, na esfera
federal, estadual, distrital e municipal, tais como: processos e dossiés contendo abaixo-
assinados, listas de presengas em audiéncias publicas, relatdrios e atas de reuniao.

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 emissdo de carteiras, registro e controle da
responsabilidade técnica de profissionais e empresas, bem como da certificagdo do exercicio profissional e
suas alteracgdes.

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

201 PLANEJAMENTO E AVALIACAO

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 avaliagdo dos Conselhos Federais sobre as ac¢oes
executadas pelos Conselhos Regionais, no ambito as atividades de registro.

203 CADASTRAMENTO DE INSTITUIGOES DE ENSINO E CURSOS

Incluem-se os documentos referentes as atividades de cadastramento de instituicdes de
ensino e seus respectivos cursos, com a finalidade de reunir informacgdes sobre as atribuigdes,
sendo indispensaveis ao processo de registro profissional, tais como: ementa dos cursos,
diretrizes e disciplinas curriculares, requerimento e outras documentagdes necessarias de
acordo com a legislacdo.

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

211 EXAME DE EQUALIZACAO E HABILITACAO

Nas subdivisGes desse descritor classificam-se os conjuntos documentais referentes ao
planejamento, controle, monitoramento, aplicagao, avaliagdo, resultados e recursos referentes
aos exames de equalizacao e habilitagao para o exercicio da profissao.

211.1 PLANEJAMENTO DO EXAME

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento do exame de equalizagdo e
habilitacdo, tais como: ato de constituicdo de comissdo de acompanhamento do exame,
atos de constituicao 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 realizacdo das provas, tais como: fichas de
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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 respostas aos
recursos e dados estatisticos.

212 GERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
solicitacdao de registro profissional, incluindo todas as suas formas, tempordrias ou definitivas,
e suas alteragdes, inclusive extensado de atribuicdes e cancelamentos.

212.1 SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACAO CADASTRAL. EXTENSAO DE
ATRIBUICAO.

Incluem-se os documentos referentes as solicitacdes de registro definitivo, provisdrio,
secundario, remido, transferido, visto, definitivo a partir de provisdrio, provisério por
transferéncia de outro regional, reinscricdo, reinscricdo por transferéncia, renovacao de
inscricdo proviséria, 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,
extensdo de atribuicdo, averbacdo de diplomas, capacitacGes, habilitagdes, registro de
auditores independentes e peritos, entre outros.

212.2 VERIFICAGAO DE PARTICIPAGAO EM ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL E EDUCAGAO CONTINUADA

Incluem-se os documentos referentes a comprovacao de participacdo do 19 profissional
registrado em atividades, programas e cursos de desenvolvimento profissional e de
educagdo continuada tais como relatério de atividades, certiddo de regularidade,
recursos e demais documentos comprobatérios.

212.3 CANCELAMENTOS TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE REGISTRO

Incluem-se os documentos referentes a baixa, suspensdo, interrup¢ao ou cancelamento
de registro de profissional, de forma definitiva ou temporaria, por solicitagio do
profissional ou por agao interna do Conselho, tais como: requerimentos, recursos,
certiddo de dbito e demais documentos necessérios para instrugdo 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
alteracGes cadastrais, tanto de matriz como de filial, bem como registro definitivo ou temporario.
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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.

221.1 SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACOES CADASTRAIS. ALTERACAO DE
ATIVIDADES.

Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo do registro de matriz ou filial,
reativacdo de registro, registro em carater precdrio 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 instrucdo e/ou autuacdo 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 acdo interna do Conselho, tais como:
requerimentos, recursos e demais documentos necessarios para instrucdo e/ou
autuacdo de processos de cancelamento de registro de pessoa juridica.

230 CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITAGAO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de gestdo do
cadastro, compreendendo as atividades de monitoramento e andlise 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 expedigdo e controle do documento de
identificacdo profissional ou carteiras profissionais, tais como: as solicitagdes de expedi¢do do
documento, ou 22 via, e a propria carteira profissional quando devolvida em fun¢do do seu
vencimento, rasura ou cancelamento do registro profissional.

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 temporarios 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 solicitacdo, emissdo, disponibilizacdo, registro,
controle e recursos sobre a responsabilidade e assisténcia técnica, incluindo renovacdo e

Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul
Av. Princesa Isabel, 921 | Bairro Santana | Porto Alegre - RS | CEP: 90620-001

Fone: (51) 3300.5400 | cremers@cremers.org.br
cremers.org.br €)@ /cremersoficial




o

CREMERS

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL AUTARQUIA

FEDERAL

emissdo 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 regularizagao desse registro.

242 AFASTAMENTO TEMPORARIO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, 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 anotacao de responsabilidade técnica

243.1 SOLICITACAO 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 solicitagdes de cancelamento do registro de
responsabilidade ou atividade técnica pelo profissional ou pela empresa, bem como os
processos de nulidade de anotagdo ou registro de responsabilidade técnica gerados pelo
Conselho.

243.3 AVERIGUACAO DA CONCLUSAO DO SERVICO
Incluem-se os documentos referentes a verificagdo 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 COMPROVACAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes a solicitagdo do acervo
técnico profissional, da solicitacdo 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 SOLICITACAO DE ACERVO TECNICO
Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo do acervo técnico das obras, atividades e
servicos registrados pelo profissional.
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252 INCORPORAGAO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO EXTERIOR
Incluem-se os documentos referentes aos processos de solicitagdo de inclusdo ao acervo
técnico de obras, atividades e prestacGes de servigco desenvolvidas no exterior.

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

300 FISCALIZACAO

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

301 PLANEJAMENTO E AVALIACAO

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
guantitativos e qualitativos de inspecdes e avaliacdo de fiscais.

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

310 VERIFICACAO DE CONFORMIDADE

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

311 INSPECAO PERIODICA

Incluem-se os documentos referentes ao procedimento fiscalizatério, originados da inspegao
periédica ou esporadica, seja por descumprimento das normas sobre ética profissional ou por
infracdo aos demais dispositivos legais, bem como documentos referentes a identificagdo de
situacdo regular, tais como: processo ou dossiés de fiscaliza¢do, termo de inspegao, termo de
ciéncia, notificagao, auto de infragdo, termo de intimagdo e orientagdo profissional.

312 APURACAO DE DENUNCIA

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

320 INSTRUGAO, JULGAMENTO E APLICACAO DE PENALIDADE
Nas subdivisGes desse descritor classificam-se os documentos produzidos referentes aos processos
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de instrugdo, julgamento e aplicacdo de penalidades provenientes do 24 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 instrucdo, 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 instrucao, 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 VALORIZACAO PROFISSIONAL

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

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 instituicdes, tais como: planejamento educacional, planos, programas
e projetos de trabalho, programacao anual e relatdrios de atividades.

402 AUDITORIA DE DESENVOLVIMENTO E VALORIZAGAO PROFISSIONAL

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

403 CREDENCIAMENTOS DE PROFISSIONAIS E INSTITUICf)ES

Incluem-se os documentos referentes as atividades de inclusdo e cadastramento de
profissionais, instrutores, palestrantes e instituicdes, disponiveis para capacita¢do, palestras e
treinamentos, inclusive atualiza¢des do cadastro.

410 PROMO(}AO DE ATIVIDADE DE CAPACITACAO PROFISSIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
organizagao, execugdo e avaliacdo de atividades de capacita¢do profissional promovidos diretamente
pelo Conselho Profissional.

411 ORGANIZAGAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliagdo de cursos, semindrios,
foruns, palestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras
atividades de capacitagdo profissional, tais como: programagdo, processo de selecdo do
profissional qualificado para os temas das capacitacdes, solicitacio de pagamento do
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profissional, os encaminhamentos para autorizagdo do plenario, lista de presenca, exemplar
Unico de material de divulgacdo, apresentagbes, prestacdo de contas, modelo do certificado,
controle de expedicdo de certificado, relatdrio de avaliagao e dados estatisticos.

412 EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucdo de cursos, semindrios, féruns, palestras,
simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de
capacitacao profissional realizadas pelo Conselho, tais como: fichas de inscricao, 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 aprovacao,
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 instituicdes de ensino para realizacdo dos cursos stricto sensu ou lato sensu,
tais como: processos de solicitacdo de credenciamento, propostas, recursos, prestacdo 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 solicitacGes e atividades de apoio financeiro ou
institucional para realizacgdo dos cursos, treinamentos, capacitacbes e eventos de
desenvolvimento do profissional ou estudante, tais como: processos de solicitacdo de apoio,
propostas, recursos e prestagdo de contas.

423 APOIO A PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA DA PROFISSAO REGULAMENTADA

Incluem-se os documentos referentes as atividades de apoio e incentivo a produgdo técnico-
cientifica da profissdo, tais como: processos de solicitagdo de apoio, propostas, recursos e
prestacao de contas. Inclui-se também o resultado apresentado pelo profissional ou entidade.

430 ACOES DE VALORIZACAO PROFISSIONAL
Nas subdivisOes deste descritor classificam-se os documentos relativos as agdes de valorizagao
profissional, tais como: campanhas publicitdrias, datas comemorativas das profissdes e solenidades.

431 REALIZACAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo de campanhas institucionais para
promogao, valorizagdo 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, andlise e selecdo de agraciados com
medalha, placas, troféus e certificados de mérito profissional ou académico.
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ANEXO Il
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos do CREMERS (atividades-

ooy
5 /

AUTARQUIA
FEDERAL

fim)
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESTINACAQ) OBSERVACDES
CORRENTE [INTERMEDIARIA| FINAL
100 NORMATIZACAD. REGULAMENTACAO. ORIENTACAO TECNICA.
B ara 05 documentos quc  geramy
10 CONSULTAS SOBRE NORMAS I 01 ana 05 anos Eliminacio jurisprudéncia, a destinagio final
REGULAMENTOS e seT guarda permanente.
110 FORMULACAD DE KORMAS E REGULAMENTOS FINALISTICOS
) A0 E REVISA o lAs atas ou registros de reunifo ef
m  [LABORACAQE REVISAQ DE NORMAS Até 3 conclusio 10 anos Eliminagio  pelatério finais serio de guards
p«:n'rlal:u:nh:.
112 WPROVACAO E  HOMOLOGACACQ DR 0] amy Enguanto Vigora Guarda Permanente
[NORMAS
120 A COMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS, INFRALEGAIS E POLITICAS
121 MONITORAMENTO — DAS PROPOSICOES Enquanto irmita 10 anos Eliminagio
LEGAIS E INFRALEGAIS
As atas ou registros de reuniio e
122 |ARTICULACOES POLITICAS 04 anos 10 anos Eliminagao ~ felatorio finais serio de guarda
peTmancanie.
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO ] DESTINACAO OBSERVACOES
' ' FASE FASE FINAL ¢
CORRENTE |[INTERMEDIARILA
200 HABILITACAQ E GESTADQ DO EXERCICIO PROFISSIONAL
201 IPLANEJAMENTO E AVALIACAD 04 anos 10 anos Guarda Permanente
202 AUDITORLA DA HABILITACAD 02 anos 10 anos Guarda Permanente
203 CADASTRAMENTO DE INSTITUIQOES DH Enquanto existir a| 05 ancs apés a extingio Eliminacio
= [EMSING E CURSOS imatituigio/curso da instituicdo/curso FLminag
210 HABILITACAQ DO PROFISSIONAL
211 [EXAME DE EQUALIZACAQ E HABILITACAOQ
2111 IPLAMEJAMENTO DO EXAME 02 anos 0% anos Guarda Permanente
2112 APLICACAD DE PROVA 01 ano 04 anos Eliminagio
2113 [RESULTADODS E RECURSOS 01 ano 50 anos Guarda Permanente
212 IGERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL
- lAs  solicitagties  de  registg
. S—_— - Enguanto o i g
BOLICITACAD DE REGISTRO. ALTERACAC i i 5 - limi indeferidas podem ser eliminadas|
221 CADASTRAL EXTENSAD DE ATRIBUICAQ | [SESUO Sstiver 15 anos Elminaghe | s 07 anos,
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PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESTINACAO|  OBSERVACOES
CORRENTE [INTERMEDIARLY|  FINAL
WVERIFICACAQ DE PARTICIPACAC EM
2122 IATIVIDADES DE  DESENVOLVIMENT( 02 anos 10 anos Eliminagio
PROFISSIONAL E EDUCACAC
) lAs solicitaghes de cancelamento
2173 CANCELAMENTO TEMPORARIO o1 At a conclusio 15 anos Eliminagio indeferidas podem ser eliminadas]
IDEFINITIVO DE REGISTRO do processo s 07 anis.
0 HABILITACAQ DE PESSDA JTURIDICA
221 IGERENCIAMENTO DE REGISTRO DE PESS0OA JURIDICA
. . lAs  solicitagies de  regising
BOLICITACAD DE REGISTRO. ALTERACOEY  Enguanto o lindeferidas podem ser eliminadas
2211 [CADASTRAIS. ALTERACOES DH registro estiver 15 anos Eliminagio A e
ATIVIDADES ativo s 07 anos.
) _ lAs solicitaghes de cancelamento
2313 CANCELAMENTO TEMPORARIO OLpALe a conclusdo do 15 anos Eliminagio indeferidas podem ser eliminadas)
- IDEFINITIVO DE REGISTRO processs s 07 anos.
230 CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITACAQ PROFISSIONAL
IPor se  tratar de  documentos
. Enguanto o Feferentes a dados pessoais deve-sg
23] GESTAO DO CADASTRO NACIONAL H registro estiver . Guarda Permanente phservar o prazo estabelecido de
REGIOMAL ativo 100 ancs, de acordo com a Lei
12.527/2001.
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DES:"]IS:EMI OBSERVACOES
CORRENTE [INTERMEDIARIA
lAs carteiras, cédulas ¢ crachés dy
identificacio  profissional  nio
Fetiradasvencidas  podem  seq
pliminadas apds 120 dias.
lAs  carteiras  de  identificagio
. ) profissional devolvidas, devido ao
233 EXPEDICAQ E CONTROLE DE DOCUMENTOS 0] ano 0% anos Eliminacio ancelamento  do  regismo o
DE IDENTIFICACAD PROFISSIONAL profissional, serSo guardadas o
liminadas de acordo com prazy
pestabelecido no codigo 2123
Bolicitaghes de  documentos  dy
hdentificacdo indeferidas podem ser
iliminadas apds 01 ano.
240 REGISTRO E CONTROLE DA ATIVIDADE QU RESPONSABILIDADE TECNICA E OBRA INTELECTUAL
Faolicitaetes indeferidas podem ser|
SOLICITACAOQ E EMISSAO DE jeliminadas apis 01 ano.
241 _[:EEI:’IJE SABILIDADE OU ATIVIDADE Enquanto vigora 06 anos Eliminagio Pars  fine de  comprovacho
A previdencidria, a ueardsy
limtermedidria deve ser de 52 anos
242 IAFASTAMENTO TEMPORARICH 01 ano 06 amos Eliminagio
43 DESLIGAMENTO E BAIXA DE RESPONSABILIDADE TECHICA
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PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO . . DESTINACAOQ|  OBSERVACOES
' ' FASE FASE FINAL ¢
CORRENTE| INTERMEDIARIA
Solicitaghes  indeferidas  deven
2431 !;OLJC[T_-\f"_-in DE BAIXA 0l and 06 anos Eliminagso ler eliminadas apds 01 ano.
. . B ) B i Solicitagtes  indeferidas  deven
243.2 E_OLJL[T'“':("‘O DE CANCELAMENTO 0] ano 06 anos Eliminagso ler eliminadas apds 01 ano.
NULIDADE
2433 """}':ERMUAC‘RQ DA CONCLUSAO  DQ 01 ano 06 anos Cruarda Permanente
SERVICO
(0 acesso 4 obra  intelectusll
244 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL 01 ano - Cruarda Permanentejatenderd a legislagio vigente dg
direito auoral
250 ICOMPROVACAD DO EXERCICIO PROFISSIONAL
|As solicitaghes indeferidas ou o
lacervos thenicos sem registro dg
251 SOLICITACAD DE ACERVO TECNICO 01 ang 20 anos Eliminagso ~ [le5iado podem ser eliminadag
lapis 03 anos  no angquive
ingermediinio.
IAs  solicitagbes  indeferidag
252 [NFQRPOR‘!"‘:‘;'O DE 'QTJH'"I]_:'ADES 0] ano 20 anos Elirminagio podem ser ::Ijm.madas B 03
DESENVOLVIDAS MO EXTERIOR lanos mo arquive intermedidrio.
[0 cancelamentos que geraremy
N . [desdobramentes judiciais devern
153 ICANCELAMENTO 01 20 05 amos Eliminagso ler mantidos até o trinsite ey
julgado.
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO - . DESTINACAO|  OBSERVACOES
' ' FASE FASE FINAL ¢
CORRENTE INTERMEDIARLA
3o FISCALIZACAD
im PLANEJIAMENTO E AVALIACAC 04 anos 10 anos Giuarda Permanenie
302 AUDITORIA DA FISCALIZACAD 02 anos 10 anos (Ciuarda Permanenie
310 IVERIFICACAD DE CONFORMIDADE
lAs  inspecties  que  geraremy
_ R o Mesdobramentos judiciais devemy
31 INSPECAD PERIODICA 01 ano 0% anos Eliminagio  ker mantidas no arquivo cormente
ptd o trdnsito em julgado.
A= inspegies  que gcran:l:]
desdobramentos judiciais dever
312 APURACAD DE DENUNCIA 01 ano 03 anos Eliminagio her mantidas no arquivo corrents
td o trdnsito em julgado.
320 INSTRUCAD, JULGAMENTO E APLICACAD DE PENALIDADE
Até a conclusio D processos julgados que ndo
321 [DESCUMPRIMENTO AS NORMAS ETICAs | “dministrativa ou 20 anos Guarda Permanente {2eraram penalidades podem sed
ui‘“i‘m‘?j"m kliminados apds a  guard)
Julgado intermedidria.
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PRAZOS DE GUARDA
-GDIG i ODIG DESTINACAD S ERVACOES
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE ]-'[\m.lf OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARLA
. Apé a conclusio
322 (L= EU"MPR_IMENTD DE OUTROY g gministrativa ou 06 anos Eliminagio
IDISPOSITIVOS LEGAIS irinsite em
400 IDESEXNVOLVIMENTO E VALORIZACAQ PROFISSIONAL
401 PLANEJAMENTO E AVALIACAD ANUAL 04 anos 10 anos Guarda Permanente
ALUDITORIA DE DESENVOLVIMENTO H " .
402 VALORIZACAD PROFISSIONAL 02 amos 10 anins (Guarda Permanente
. I . Até o
403 LFEDENL[AHENTO DE PROFISSIONAIS B e lamento do 10 anos Eliminagho
INSTITUICOES credenciaments
410 PROMOC AD DE ATIVIDADE DE CAPACITACAD PROFISSIONAL
411 IORGANIZACAD. AVALIACAD 02 anos 10 anos Guarda Permanente
412 EXECUCAC 0] ano 01 ano Eliminacio
420 APOIO E FOMENTO PARA DESENVOLYIMENTO PROFISSIOMAL
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO DESTINACAO|  OBSERVACOES
FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARILA
[* ou at a apresentagio dof
[Relatdrio de Gestlo,
At aaprovacio | 03 anos a contar da [** ou I0 anos a contar dg
421 ICADASTRAMENTD E APOID DE CURS0S DH das contas pcln aprovagio das contas Eliminac ppresentacio do Relatério  dy
KUALIFICACAC PROFISSIONAL Tribunal de pelo Tribunal de liminagho oo,
Contas® Contas®**
IPropostas ndo aprovadas ou que
e envolvam  pagamento,
ieliminar em 02 anos.
[* ou até a apresentagio do
[Relatirio de Gestio,
Al a aprovagio 05 anos a contar da ** ou 10 anos a contar da
422 APOID A CURSDS E  EVENTOS DE| dascontas pelo | aprovagio das contas Eliminacka ppresentacio do  Relatorio  def
IDESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL Tribunal de pelo Tribunal de : . \iestho
Contas* Contas**
IPropostas ndo aprovadas ou que
n&x  envolvam  pagamento,
eliminar em 02 anos.
* ou aié a apresentacho dof
[Relatirio de Gestio
A 05 4 ["* ou 10 ampos a contar dy
3 APOIO A PRODUCAD TECNICOCIENTIFICA] 8 0PRMIEln | 0 S0 8 ot 8 | [Presentssdo do Relatdrio dg
7 DA PROFISSAD REGULAMENTADA NS P ProvEGAD Cas Sota; S (Gestio
Tribunal de pelo Tribunal de
Contas® Contas** IPropostas ndo aprovadas ou quef
n&x  envolvam  pagamento,
ieliminar em 02 anos.
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PRAZOS DE GUARDA
A L NN DESTINACAQ . NP
CODIGO DESCRITOR DO CODICGO FASE FASE . FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Para o5 casos de  direitos
butorais cumprir a legislagSo
vigente.
430 IWCOES DE VALORIZACAOQ PROFISSIONAL
431 RFALJHC‘S‘G DE CAMPANHAS 01 ano 15 anos Giuarda Permanene
INSTITUCIONAIS
432 PREMIACOES 02 anos 10 anos Guarda Permanente
Porto Alegre, 19 de agosto de 2020.
Dr. Carlos Isaia Filho Dra. Marcia Vaz
Presidente do CREMERS Primeira-Secretaria
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