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RESOLUGCAO NORMATIVA CFA N° 417, DE 8 de DEZEMBRO de 2011

Aprova a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Sistema CFA/CRAs, e da
outras providéncias.

O CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRACAO, no uso das
competéncias que lhe conferem a Lei n.° 4.769, de 9 de setembro de 1965, o
Regulamento aprovado pelo Decreto n.° 61.934, de 22 de dezembro de 1967, e o
Regimento do CFA aprovado pela Resolugdo Normativa CFA n° 392, de 3 de
dezembro de 2010,

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer regras relacionadas
com o prazo de permanéncia de documentos na posse dos Conselhos Federal e
Regionais de Administragdo, bem como a destinagdo dos mesmos apos esse prazo;

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo de uma politica de
gestdo de documentos, visando dotar o Sistema CFA/CRAs de um instrumento
moderno capaz de agilizar e orientar a guarda e conservagéo de documentos dessas
entidades;

CONSIDERANDO que a guarda e a eliminagéo de arquivos e documentos
requer a adocao de regras especificas; e a

DECISAO do Plenario na 272 reunido, realizada no dia 8 de dezembro de
2011.
RESOLVE:

Art. 1° Fica criada a Tabela de Temporalidade de Documentos do Sistema
CFA/CRAs, obedecidos os prazos nela previstos.

Art. 2° A guarda dos documentos podera ser efetuada por meios digitais,
com base na legislacéo vigente.

Art. 3° Os Conselhos Federal e Regionais de Administracdo deverdo
constituir Comissdo Especial de Avaliacgdo Documental, que tem por finalidade
promover a gestdo do arquivo geral nas acdes e procedimentos referentes a avaliacdo
documental nos termos da Tabela de Temporalidade visando, sobretudo a
preservacdo de documentos histéricos do Sistema CFA/CRAs.

Art. 4°. A presente Resolugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagéo.
Adm. Sebastido Luiz de Mello
Presidente
CRA-MS N° 013
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO SISTEMA CFA/CRAs

APROVADA PELA RESOLUCAO NORMATIVA CFA N° 417, DE 08/12/2011

PRAZOS DE

CODIGO | ASSUNTO / DOCUMENTO GUARDA OBS.
1 ADMINISTRACAO
11 Tomada de decisao
111 Reunido de Diretoria Executiva
1111 Atos Testemunhais (Atas, Relatoérios de Atividades) Permanente
Reuniéo plenaria/Assembléia de Presidentes e/ou
1.1.2 A e
Presidéncia do Orgéo.
Atos Normativos (Ex: Resolu¢des Normativas, Manuais,
1.1.2.1 InstrugBes Normativas e de Servigo, Regulamentos, Permanente
Regimentos)
1.1.2.2 Atos Deliberativos (Deliberagéo) Permanente
1.1.2.3 Atos Dispositivos (Portarias, Deliberagfes) Permanente
1.1.24 Atos Testemunhais (Atas, Relatérios de Atividades) Guarda
permanente
1125 Atos Inforr:natlvos (Projetos, Planos de Trabalho, plano de 20 anos
metas, acdo).
1.1.3 Reunido do TSEA
1.1.3.1 Atos Deliberativos (Deliberagfes) Permanente
1.1.3.2 Atos Testemunhais (Atas, Relatérios de Atividades) Permanente
Atos Normativos (Ex. Resolu¢Bes Normativas, Manuais,
1.1.3.3 InstrugBes Normativas e de Servigo, Sumulas, Regulamentos, | Permanente
Regimentos)
12 Relacionamento Governamental. Comprovantes
' Obrigatérios do Manual Administrativo
. . Enquanto
1.2.1 Certid6es Negativas vigorar
1.2.2 Alvara de Localiza¢@o e Funcionamento E_nquanto
vigorar
123 Ata de Elei¢éo dos Gestores/Termos de Posse Permanente
124 Escritura e Planta do Imével Permanente
1.25 Declaragéo de Bens e Rendas dos Gestores e Conselheiros 10 anos
1.2.6 Certificados de Registro de Veiculos 2 anos Apos a venda
1.3 Escolha de Dirigentes. Elei¢cbes
131 Normas. Diretrizes e procedimentos referentes ao processo Permanente
eleitoral
Processo eleitoral. Resultado. Recurso. (Ex. Processos 5 anos apés a
1.3.2 eleitorais, registro de chapas, atas, resultados, recursos, homologacéo
termos de posse) da eleicdo
Processamento eleitoral (Cédulas eleitorais, listagens,
1.3.3 . P 5 anos
sobrecartas, arquivos magnéticos)
13.4 Apuracao de responsabilidade, Sindicancia, Comissdes de Permanente

Inquérito (Processo, auto, depoimento, mandado, relatério,
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parecer)

InfracBes e penalidades em mandato eletivo (Processo, carta,

1.34.1 s Permanente
defesa, relatério)
1.4 Recursos Documentais
14.1 Documentacado Arquivistica
1411 Norrrjas, Mgnya!s, procedimentos, estudos e projetos de Permanente
gestdo arquivistica
1412 P.rodu,(;ap, Ievantarp(_anto e fluxo documental (inclusive Permanente
diagndstico e relatérios)
1.4.2 Politica de acesso aos documentos
1421 Instrurpe;ntos de pesquisa (inventarios, guias, catalogos, Permanente
repertorios)
. . . Apés a
1.4.2.2 Consultas e empréstimos (Recibo de empréstimo) 1 ano =
devolucao
Receptacgédo, tramitacdo e expedicdo de documentos
1.4.2.3. (Oficios/e-mails/memorandos/cartas de 2 anos
encaminhamento/recebimento de documentos)
1.4.3. Destinacdo de documentos
Analise, avaliacé@o e selecao (inclusive processos, trabalhos,
1.43.1 atas, pareceres da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Permanente
Documentos)
1.4.3.2 Tabelas de Temporalidade e Planos de Classificacao Permanente
1433 I_Ellmma(;e_xo e descarte de docume_ntosN(termos, listagens, Permanente
listas, editais e processos de eliminagéo)
Transferéncia e recolhimento ao Arquivo Central, termos,
1.4.3.4. ~ . Py - Permanente
relacdes e recibos de transferéncia/recolhimento)
15 Administracdo e Financeiro
151 Fluxo de recursos financeiros. Execucéo financeira -
o Receitas e Despesas
A contar da
1511 Movimento diario, balancete mensal e cota parte 10 anos aprovacao de
contas.
15.1.2 Livros contabeis Permanente
. ~ A contar da
Processos de reducéo, isencdo, parcelamentos de multas e ~
1513 . 10 anos aprovacao de
anuidades
contas.
1.5.2 Fluxo orcamentério, auditoria e prestacdo de contas
- o L - A contar da
Processos (orgamentario, créditos adicionais, criagéo de ~
1521 2 10 anos aprovacéo de
fundos especiais)
contas.
A contar da
1.5.2.2 Auditoria (Relatorios, Pareceres e outros) 10 anos aprovacao de
contas.
5 anos Apos
1.5.2.3 Prestacdes de contas (Processo, parecer, relatérios) ; julgamento
mediante termo L
definitivo
1524 Apoios financeiros. Empréstimos aos Regionais Reembolsos 5 anos
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153 Programa de Apoio aos Regionais - PROAR
1531 Reunido da Comisséo Permanente do PROAR
1.5.3.1.1 | Atas Permanente
1.5.3.1.2 | Projetos e Planos de Trabalho 5 anos
5 anos Apos
1.5.3.1.3 | Presta¢fes de contas ; julgamento
mediante termo L
definitivo
1.6 Recursos Humanos
16.1 Regulamentos de Pessoal. Manuais. Regimentos. Normas Permanente
16.2 Acordos. D|§S|d|95 (Inclusive cOmpensacao, prorrogacao de 10 anos Apés 0 término
horas, autorizagdo de descontos ndo previstos em lei)
1.6.3 Fluxo. Movimentacédo de Pessoal
Concursos Publicos (Processo do concurso - Elaboracéo,
1.6.3.1 . o a Permanente
edital, resultado e publicacdo de resultados)
Apbs a
1.6.3.2 Provas e exames 5 anos homologacéo
do concurso.
1.6.3.3 Assentamentos. Pastas. Dossiés. Prontuérios funcionais.
16.34. Admlssao: aprqveltamepto, contrata¢éo, nomeagéo, Permanente
reconducdo, reintegracéo
Demisséo, rescisdo contratual (Inclusive, aviso prévio, carta
1.6.3.5 com pedido de demissao, termo de rescisdo de contrato de Permanente
trabalho, seguro desemprego-comunicado de dispensa).
1.6.3.6 Ficha/livro de registro de empregados. Permanente
1.6.4 Direitos, beneficios, auxilios e vantagens.
1641 Auxilios (Formulario para concesséo de vale-transporte, 10 anos
T recibos de entrega de vales-transporte, refeicdo/alimentacdo)
16.4.2 Salarlo—fiamllla e T,e_rmo e f|_cha de responsabilidade para 30 anos
concesséo de salario-familia
1.6.4.3 Salario-maternidade 30 anos
Pagamentos (Folha de pagamento, recibos de pagamento de
1.6.4.4 salérios, 13° saléario, férias, abono pecuniario e relacéo de Permanente
depdsitos bancérios)
1.6.4.5 Férias. Programa anual de férias 2 anos
165 Rendimentos. Recolhimentos. Retenc¢fes (Comprovantes
o de rendimentos e retencdes)
Imposto de renda - IR (Declaracdo de dependentes para fins
165.1 de imposto de renda, Declaracdo de Imposto de Renda Retido 10 anos
R na Fonte - DIRF, Documento de Arrecadac¢do na Fonte -
DARF, etc.)
Previdenciarios (GFIP (FGTS), SEFIP, Guia de Recolhimento
16.5.2 da Previdéncia Social-GPS, Guia de Recolhimento Rescisério Permanente
T de FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social - GRFC,
Retencéo dos 11% do INSS)
16521 Comprovante de entrega da Guia da Previdéncia Social-GPS 10 anos

ao Sindicato Profissional
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1.6.6 Informac@es Sociais
1.6.6.1 Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED 10 anos
1.6.6.2 Relacdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS 10 anos
1.6.7 Saude, medicina e higiene do trabalho
1.6.7.1 Programa de salde, medicina e higiene do trabalho 20 anos
1.6.7.2 Livro de Inspecéo do Trabalho Permanente
1.6.7.3 Exames médicos e atestados de saude obrigatérios 10 anos
Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes de Trabalho -
16.74 : X 10 anos
CIPA (Processos eleitorais e atas)
1.6.7.5 Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT Permanente
1.6.7.6 Mapa Anual de Acidentes do Trabalho do SESMET 10 anos
1.6.8 Horario de expediente
1.6.8.1 Boletim de Horas Extraordinérias Permanente
1.6.8.2 Controles de ponto 10 anos
1.6.9 Desenvolvimento Profissional do Empregado.
1.6.9.1 Plano de Cargos e Salarios — PCS Permanente
1.6.10 Responsabilidade e Agcéo Disciplinar
16.101 P_roc_es_sos administrativos disciplinares (Inclusive penalidades Permanente
disciplinares)
1.7 Recursos Informatizados
1.7.1 Planos e projetos Enquanto
vigorar
1.7.2 Manuais técnicos e dos usuarios E_nquanto
vigorar
173 Programas, sistemas e redes (Inclusive licencas e registro de Enquanto
T uso e compra) vigorar
1.8 Recursos Materiais e Patrimoniais
1.8.1 Movimentacdo de bens
1.8.1.1 Controle e autorizacdo de movimentacao de bens. 10 anos
1.8.1.2 Termos de Responsabilidade 10 anos
1.8.1.3 Inventarios de almoxarifado e bens patrimoniais 10 anos
1.8.1.4 Processos de baixa e alienacdo de bens patrimoniais 10 anos
1.8.1.5 Processos de empréstimo, doagdo, cessao e permuta 10 anos
1.8.2 Veiculos.
Controle de uso de veiculos (Requisicao de veiculos, planilhas
1.8.2.1 : : ; 2 anos
de controle de uso, limpeza, combustivel, estacionamento)
1.8.3 Extravio e danificacdo de bens
1.8.3.1 Ocorréncias 10 anos
Para acidentes
com vitimas, o
1.8.3.2 Acidentes, infragBes e multas 10 anos prazo de
guarda € de 20
anos.
1.8.34 Obras - Construcao, reforma, recuperagao e restauracéo de Permanente
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instalagdes (planos, projetos, memoriais, etc.)

1.85 Guarda e Seguranca Patrimonial
1.85.1 Controle de Portaria e Recepcao do Prédio 2 anos
1.9 Convénios
1.9.1 Processos, convénios e aditivos 10 anos
1.10 Licitacbes
1.10.1 Cadastro de Fornecedores 10 anos Apos ultimo
contrato
1102 Processos, Editais, Contratos e Aditivos 10 anos A_pgs a
vigéncia.
1103 Cons_ultas e pesquisas (internas e externas) - (oficios, cartas 10 anos
e-mails)
2.13 Atividades de acompanhamento, controle e apoio
Apos a
concluséo. Se
Apuracao de responsabilidade, sindicancia, denincia improcedente 1
2131 et P ! N 2 anos
(Notificagcdo, denuincia, documentos fiscalizatérios) ano. Se
procedente
gera processo.
Ap6és o transito
em julgado. Se
2132 Proch|mentos de fiscalizacdo (processos, pareceres, 5 anos gerar processo
relatorios) judicial é de
guarda
permanente.
Apos o transito
em julgado. Se
2133 Procgo_llmento ético e disciplinar (processos, pareceres, 5 anos gerar processo
relatorios) judicial é de
guarda
permanente.
2.14 Atividades de controle e fiscalizacéo
2141 Normas, diretrizes e procedimentos. Permanente
2.1.4.2 Visitas e auditorias (Comunicacgédo, Roteiros de Visita). 2 anos
2143 Relatorios, Pareceres, Notas Técnicas 5 anos
2.2 Registro
221 Processos e procedimentos referentes ao registro.
221.1 Registro de Pessoa Juridica Permanente
2212 Registro Profissional de Pessoa Fisica Permanente
29 Cons_ultas e pesquisas (internas e externas) - (oficios, cartas 2 anos
e-mails).
3 Consultoria Juridica
3.1 Acompanhamento de processos judiciais 5 anos
3.2 Acompanhamento de processos trabalhistas 5 anos
3.3 Assessoria (Pareceres, Relatdrios) Permanente
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4 Assessoria Parlamentar
4.1 Projetos de Lei de Interesse do Sistema
41.1 Aprovados. Permanente
41.2 N&o aprovados e acéo direta de inconstitucionalidade. 10 anos
5 Comunicacéo Social.
5.1 Publicacdes. Permanente
5.2 Entrevistas, reportagens, campanhas e publicidades diversas | Permanente
6 Eventos
Planejamento, programacéo, discursos, palestras e
6.1 A
trabalhos apresentados (Documentos historicos)
Congressos, conferéncias, seminarios, simpdésios, encontros,
6.1.1 ~ . Permanente
convencdes, ciclo de palestras, mesas redondas
6.1.2 Reglst_ro~s de solenidade, comemoracdes, homenagens, festas, Permanente
exposicdes
7 Sistema de Qualidade I1ISO
Normas, diretrizes, processos, procedimentos referentes
7.1 . .
ao sistema de qualidade ISO
7.1.1 Lista mestra de documentos (interna e externa). Permanente
Auditorias internas e externas (Relatérios de auditoria, nao -
7.1.2 . ~ Permanente
conformidades - RNC, planos de acéo).
7.1.3 Certificados e renovacéo dos certificados da 1SO. Permanente

Aprovada pelo Plenario do CFA na

272 Reunidao realizada no dia

08/12/2011.

Adm. Sebastidao Luiz de Mello
Presidente
CRA-MS N° 013




