CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

Portaria CRF-SP n° 35, de 14 de setembro de 2022

Dispbe sobre a Tabela de Temporalidade de Documentos
referentes as atividades finalisticas do CRF-SP.

A Diretoria do Conselho Regional de Farméacia do Estado De S&o Paulo (CRF-SP), Autarquia instituida pela Lei Federal n° 3.820, de 11 de novembro de 1960, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, conforme trecho 1.1 de ata da 112 Reunido de Diretoria Extraordinaria, realizada no dia 17/08/2022,

Considerando a Deliberacdo CRF-SP n° 16, de 13 de outubro de 2021, que dispde sobre a Politica de Gestdo Documental do Conselho Regional de Farmacia do Estado de
Séo Paulo;

RESOLVE:

Art. 1° Dar publicidade a Tabela de Temporalidade de Documentos referentes as atividades finalisticas do CRF-SP. conforme Anexo dessa portaria.

Art. 2°. Os procedimentos descritos nesta Portaria serdo submetidos aos mecanismos de Controle Interno do CRF-SP.
Art. 3°. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua disponibilizagéo.

Marcelo Polacow Bisson
Presidente do Conselho
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA

< - DESTINAGAO ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE ) EINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

100 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO. ORIENTAGAO TECNICA.

101 CONSULTAS SOBRE NORMAS E REGULAMENTOS
101.1 Processo de consultas via protocolos
101.2 Atendimentos telefénicos

01 ano 05 anos Eliminacao

101.3 Atendimentos via Chat Online
101.4 Atendimento via e-mail

110 FORMULAQAO DE NORMAS E REGULAMENTOS FINALISTICOS

111 ELABORAGAO E REVISAO DE NORMAS
1111 Atas do grupo farmacéutico juridico Até a conclusao 10 anos Eliminacgao

112 APROVAGAO E HOMOLOGAGAO DE NORMAS
112.1 Cartas de servigos
112.2 Atas de Reunido de Diretoria e Reunido Plenaria
01 ano Enquanto vigora Guarda Portarias, Deliberacdes - guarda do
112.3 Texto original da norma aprovado - eletrénico Permanente | jocumento eletronico: www.crfsp.org.br
no icone “legislacéo”.

112.4 Solicitac@o de Publicacdo em Diérios Oficiais

120 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSI(;()ES LEGAIS, INFRALEGAIS E POLITICAS

121 MONITORAMENTO DAS PROPOSI(}GES LEGAIS E INFRALEGAIS
1211 Documentos de analise de normas relativas ao Enquanto tramita 10 anos Eliminagso

exercicio do farmacéutico
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA

< - DESTINAGAO ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE _ FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
121.2 Manifestacdes em consultas publicas Enquanto tramita 10 anos Eliminacéo
122 ARTICULAGOES POLITICAS
122.1 Relatérios de participacdo em reunides 04 anos 10 anos Eliminacao
200 HABILITACAO E GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
201 PLANEJAMENTO E AVALIACAO
201.1 Relatério de acompanhamento mensal 04 anos 10 anos Guarda
Permanente
210 HABILITACAO DO PROFISSIONAL
212 GERENCIAMENTO DO REGISTRO PROFISSIONAL
2121 SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERAGCAO CADASTRAL. EXTENSAO DE ATRIBUICAO
2121.1 Solicitacdes de Inscricdo Provisoria
SolicitagBes de Inscricdo Proviséria por
212.1.2 R .
Reativacdo ou Transferéncia
21213 Sollc_lta}g_oes de Revalidacéo de Inscricao
Provisoria
212.1.4 SolicitagBes de Inscri¢do Definitiva Direta Nos casos de documento em papel
R — — _ Enquanto o somente é consultado até a digitalizagéo,
212.15 Solicitacdes de Inscricdo Definitiva (alteracéo de registro estiver 15 anos Eliminacdo | seguindo diretamente para guarda de fase
inscricéo proviséria para definitiva) ativo intermediaria. Consultas posteriores sdo
212.1.6 Solicitagoes de Inscricéo Definitiva por realizadas no documento digitalizado.
Reativacdo ou Transferéncia
212.1.7 Solicitacdes de Inscricdo Remida
212.1.8 Solicita¢des de Inscricdo Secundéria
212.1.9 SolicitagBes de Revalidacdo de Inscricdo Definitiva
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
para Estrangeiro
212.1.10 Solicitacdes de Transferéncia de inscrigdo do
T CRF-SP para outro regional
Solicitacdes de Inscricdo Definitiva de Estrangeiros
212.1.11 e Brasileiros Portadores de Diplomas Emitidos no
Exterior
212.1.12 Solicitagbes de Alteracdo de nome
SolicitacBes de Atualizacdo Cadastral de Pessoa
212.1.13 o .
Fisica para endereco, e-mail e telefone
212114 \Eg:,g:ltagao de Certiddo de Equivaléncia Fora do
212115 Sollgltggao de Certiddo de Regularidade
Profissional
Solicitagdo de Certidado para fins de inscri¢céo
212.1.16 4 .
secundaria em outro regional
212.1.17 Solicitacdo de Vista ao Prontuério
212118 Sohcnggao de Assisténcia Profissional e processo
de analise
212119 SolicitacBes de Habilitacdo proviséria para registro Enquanto o 15 anos Eliminacéo Nos casos de documento em papel
T de titulo em &reas especificas registro estiver somente é consultado até a digitalizacao,
212.1.20 SolicitacBes de Registro de titulo de Especialista ativo seguindo diretamente para guarda de fase
o (lato sensu) intermediaria. Consultas posteriores sao
SolicitacBes de Registro de titulo de Especialista realizadas no documento digitalizado.
212.1.21 s o .
Profissional Farmacéutico (curso livre)
SolicitacBes de Registro de titulo de Especialista
212.1.22 o ~ .
Profissional Farmacéutico (concurso de titulo)
212123 SolicitacBes de Registro de titulo de Mestre e
Doutor
212.1.24 SolicitacBes de Registro de habilitagdo para
areas/atividades especificas
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
212195 SoI|_0|tAa(;o_es de Registro de Titulo de Especialista
(residéncia)
212.2 VERIFICACAO DE PARTICIPACAO EM ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E EDUCAGAO
212.3 CANCELAMENTO TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE REGISTRO
O papel somente é consultado até a
Até a conclusio Guarda digitalizacéo, seguindo diretamente para
121.31 Solicitacdo de Cancelamento de Inscricdo do Drocesso Permanente Permanente guarda de fase intermediaria. Consultas
P posteriores séo realizadas no documento
digitalizado.
220 HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA
221 GERENCIAMENTO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA
2211 SOLICITAGAO DE REGISTRO. ALTERAGCOES CADASTRAIS. ALTERAGOES DE ATIVIDADES
221.1.1 SolicitacBes de Inscricdo de Empresa — Registro
Solicitacdes de Inscricdo de Empresa - Cadastro
221.1.2 S
Simplificado
29113 SoIic_ita(;c"les de Inscricdo de Empresa por O papel somente é consultado até a
Reqtl.vag?o _ : Enquanto o digitalizacéo, seguindo diretamente para
29114 SolicitagGes de Alteracdo de dados contratuais da | registro estiver 15 anos Eliminagcdo |guarda de fase intermediaria. Consultas
- empresa ativo posteriores sdo realizadas no documento
SolicitagBes de Alteracdo do horario de assisténcia digitalizado.
221.15 do farmacéutico e/ou do funcionamento da
empresa
Protocolo de solicitacdo de renovagéo de
221.1.6 o b
Certiddes - papel e eletrdnicos
221.2 CANCELAMENTO TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE REGISTRO
221.2.1 Solicitagbes de Cancelamento de Inscrig&o por Até a concluséo 15 anos Eliminagdo | O papel somente é consultado até a
encerramento de atividades do processo
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
29192 Solicitagbes de Cancelamento de Inscrigdo por digitalizacéo, seguindo diretamente para
= vinculo em outro Conselho Profissional guarda de fase intermediaria. Consultas
Solicitagdes de Cancelamento de inscricao por posteriores s&o realizadas no documento
221.2.3 comunicacao de paralisacdo temporaria de digitalizado
atividades '
230 CONTROLE E MONITORAMENTO DA HABILITAGAO PROFISSIONAL
231 GESTAO DO CADASTRO NACIONAL E REGIONAL
Enquanto o Guarda
231.1 Recibo do Sisconta eleitoral registro estiver
. Permanente
ativo
232 EXPEDIGAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO PROFISISONAL
239 1 Solicitacé@o de Carteira, Cédula e Cracha
) profissionais
Solicitacé@o de Carteira de Identidade Profissional —
232.2 22 via
232 3 gg{j?:ai‘tagéo de Cédula de Identidade Profissional — 01 ano 05 anos Eliminagéo
232 4 Solicitacdo de Substituicdo de Cédula de
) Identidade Profissional definitiva vencida
2325 Solicitac@o de Cracha de Farmacéutico
240 REGISTRO E CONTROLE DA ATIVIDADE OU RESPONSABILIDADE TECNICA E OBRA INTELECTUAL
241 SOLICITAGAO E EMISSAO DE RESPONSABILIDADE OU ATIVIDADE TECNICA
SolicitacBes de Assuncédo de Farmacéutico Enquanto vigora 52 anos* Eliminacéo
2411 Responsavel Técnico, Farmacéutico Substituto ou
Farmacéutico Substituto Eventual
241.2 Solicitacéo de dupla ou miltipla responsabilidade
técnica
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
241.3 SolicitacBes de Assuncédo de Farmacéutico
Substituto Temporario
241.4 Solicitagbes de Alteracdo de vinculo empregaticio
2415 Solicitacdes de Certiddo de Anotacao de Atividade
) Profissional Farmacéutica (AAPF)
Solicitagbes de Declaracéo de vinculo profissional
2416 (exceto para vinculo de farmacéutico responséavel *Para fins de comprovac¢éo previdenciéria,
’ técnico, substituto, substituto eventual e substituto a guarda intermediéria deve ser de 52
temporario anos
242 AFASTAMENTO TEMPORARIO
242.1 Protocolo de Comunicado de auséncia 01 ano 06 anos Eliminacéo
243 DESLIGAMENTO E BAIXA DE RESPONSABILIDADE TECNICA
243.1 SOLICITACAO DE BAIXA
SolicitagBes de Baixa de Farmacéutico
243.1.1. Responsavel Técnico, Farmacéutico Substituto ou
Farmacéutico Substituto Eventual 01 ano 06 anos Eliminacéo
Protocolo de Comunicado de baixa de ¢
243.1.2 Responséavel Técnico, Farmacéutico Substituto e
de outros vinculos
243.2 SOLICITAC}AO DE CANCELAMENTO. NULIDADE
243.2.1 Protocolos de solicitagdo de baixa ex-officio 01 ano 06 anos Eliminacéo
300 FISCALIZACAO
301 PLANEJAMENTO E AVALIACAO
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
301.1 Relatorio de acompanhamento mensal
301.2 Plano de Fiscalizacdo Anual
301.3 Relatério de Fiscalizacdo Anual 04 anos 10 anos Guarda
Permanente
3014 Relatorio de Atividade Fiscal
301.5 Relatorio de Atividade por Fiscal
302 AUDITORIA DA FISCALIZACAO
302.1 Relatérios de auditorias do CFF 02 anos 10 anos p Guarda
ermanente
310 VERIFICA(;AO DE CONFORMIDADE
311 INSPEGAO PERIODICA
3111 Termos de Inspec¢éo
311.2 Termos de Intimag&o/Auto de Infragéo Grande maioria dos documentos néo
- —— — — possuem a versdo fisica em papel,
Fichas qe Flscallzagao do Exercicio das Atividades somente a eletronica, conforme determina
311.3 _Farmageutmas (documento anexo ao termo de 01 ano 05 anos Eliminacéo a Res CFF n° 700/21.
|nspegqo? : _ __ As inspec¢bes que geram desdobramentos
311.4 Formulario de Orientacéo Farmaceéutica judiciais devem ser mantidas no arquivo
(documento anexo ao termo de inspe¢éao) corrente até o transito em julgado.
3115 Relatérios de Fiscalizacao (pode ou nao estar
) anexo ao termo de inspecdo)
312 APURAGCAO DE DENUNCIA
312.1 Registro da manifestagdo - Ouvidoria 01 ano 05 anos Eliminacao Docm_Jmento que consta no formato digital
no sistema da Ouvidoria.
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

312.2 f[i)soc(;:ir;ae:;g de solicitagao de apuragao a 01 ano 05 anos Eliminacéo Documento digital via e-mail.

312.3 Documento de registro dos encaminhamentos 01 ano 05 anos Eliminacéo
Documentos de inspecao (termo e anexos,
conforme relagdo descrita em 311)

3125 OﬁCiOS de encaminhamento a demais érgéOS |nspeg("jes que geram desdobramentos
Processo de orientagdo farmacéutica via o1 05 Eliminaca judiciais deyem §er_mant|d_as no arquivo
notificacdo por e-mail (322.3) ano anos Iminacao | corrente até o transito em julgado.
Processo de orientagéo farmacéutica via
convocacao (322.2)

312.7 Documento de resposta a Ouvidoria Documento digital via e-mail.

320 INSTRUGAO, JULGAMENTO E APLICACAO DE PENALIDADE

321 DESCUMPRIMENTO AS NORMAS ETICAS

Até a conclusao . ~
C . T administrativa ou Guarda Os Processos Julgados que nao geraram
3211 Processo Etico Disciplinar (PED) - Papel transito em 20 anos Permanente penalidades podem ser eliminados apos a
julgado guarda intermediéaria.

322 DESCUMPRIMENTO DE OUTROS DISPOSITIVOS LEGAIS

322.1 Processo Administrativo Fiscal - Papel Até a concluséo 06 anos Eliminacéo
i _ — : administrativa ou

322 2 Processo ~de orientacao farmacéutica via transito em

322.3 Processo de orientagéo farmacéutica via
notificacao por e-malil
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CRF SP

CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
322.4 Formularios de andlises Processo Fiscal
3225 Oficios Processo Fiscal - Papel
322.6 Formularios de reanélise Processo Fiscal
400 DESENVOLVIMENTO E VALORIZAC}IT\O PROFISSIONAL
430 ACOES DE VALORIZACAO PROFISSIONAL
431 REALIZACAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
Arquivos eletrdnicos finais utilizados nas de
campanhas institucionais (referentes ao Dia Guarda
431.1 Nacional do Farmacéutico, Dia do Uso Racional de 01 ano 15 anos Permanente
Medicamentos e Dia Internacional do
Farmacéutico)
432 PREMIAGCOES
Documentos referentes a Comenda do Mérito Atos normativos e registros dos
432.1 F &utico Paulist Guarda ltad
armacéutico Paulista 02 anos 10 anos Permar resultados.
432.2 Documentos referentes ao Prémio Paulo Minami Normatizagdo e registros dos resultados.
Escaneie a imagem para verificar a autenticidade do documento
Hash SHA256 do PDF original #4€9d03a31329c1e539e643bce8a127b58d27d4981a792a73242de9b31927f2cd
https://valida.ae/783bec8ed32138e52f7965011f4ef85c559¢87d0755981¢c13



https://www.autentique.com.br/
https://valida.ae/783bec8ed32138e52f7965011f4ef85c559c87d0755981c13
https://valida.ae/783bec8ed32138e52f7965011f4ef85c559c87d0755981c13

=, CRF SP

—

p—

— CONSELHO REGIONAL
DE FARMACIA
DO ESTADO DE SAO PAULO

NOTAS:

1 - No que tange a documentos referentes ao descritor “202 AUDITORIA DA HABILITAGCAO” até o presente momento n&o possuimos documentos que se encaixam nessa
classificacédo, podendo ser incluidos futuramente em periodicidade descrita de revisao do presente instrumento de gestéo, se necessario.

2 - Com relacdo aos documentos relativos ao descritor “203 CADASTRAMENTO DE INSTITUICOES DE ENSINO E CURSOS”, esclarece-se que de acordo com a Lei n°
3.820, de 11 de novembro de 1960, que “cria os conselhos federal e regionais de farmacia, e da outras providéncias” ndo consta previsto como atribuicdo dos Conselhos
Regionais o cadastramento de instituicdes de ensino e seus respectivos cursos, com a finalidade de reunir informagdes sobre as atribuicdes (ementa dos cursos, diretrizes e
disciplinas curriculares, requerimento, etc). Sendo assim, ndo ha documentos referentes a tal descritor armazenados sob a guarda CRF-SP.

3 - Em relac&o ao descritor “211 EXAME DE EQUALIZAGCAO E HABILITACAO” e suas subdivisdes, justifica-se a auséncia de tais documentos, considerando nio haver
previsdo legal, seja na Lei n°® 3.820/60 ou resolu¢Bes do Conselho Federal de Farmécia, para a realizacdo de exames de equalizacdo e habilitacdo para o exercicio da
profissdo farmacéutica.

4 - Quanto ao descritor “212.2 VERIFICAGAO DE PARTICIPAGAO EM ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E EDUCAGAO”, ndo ha documentos
relativos a este descritor, sendo que a averbacado de diplomas, capacitacdes, habilitacdes consta descrita no descritor 212.1.

5 — Quanto ao descritor “243.3 AVERIGUAGCAO DA CONCLUSAO DO SERVICO” que se trata de documentos referentes a verificacdo das baixas de responsabilidade
técnica de servigos concluidos, esclarece-se que ndo ha tal procedimento regulamentado por lei ou por normatizacdes do Conselho Federal de Farmacia. Sendo assim,
documentos relativos a baixa de responsabilidade técnica no ambito do CRF-SP estdo contemplados nos descritores 243.1 e 243.2.

6 - Em relacdo aos descritores “244 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL” e “250 COMPROVAGCAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL”, justifica-se auséncia de
documentos do CRF-SP relacionados aos temas, tendo em vista auséncia de previsao legal e procedimentos para que tais registros e comprovagdes no ambito do CRF-SP.

7 — O CRF-SP possui Ouvidoria que realiza as etapas relativas a gestdo de documentos a formalizacdo da denuncia pelo interessado e seus desdobramentos internos,
incluindo a verificacdo de admissibilidade, tratamento, correspondéncias de encaminhamento de denuncia para outros 6rgaos, e resposta ao denunciante.

8 — Com relagdo ao Processo Etico Disciplinar, item 321.1, apesar de haver previsio de guarda de fase intermediaria por 20 anos na Portaria n° 398/19 do Arquivo Nacional,

o CRF-SP mantém por 1 ano, seguindo posteriormente para a guarda permanente, haja vista o disposto na Resolucdo do Conselho Federal de Farmacia n° 724, de 29 de
abril de 2022, Secao I, artigo 34, que estabelece para requisicao de revisao prazo de 1 ano a contar do transito em julgado da deciséo.
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DO ESTADO DE SAO PAULO

9 — Documentos relativos aos descritores 401 a 423 ndo sao descritos na Lei n°® 3.820, de 11 de novembro de 1960, que “cria os conselhos federal e regionais de farmacia, e
da outras providéncias” como sendo atividades finalisticas do CRF-SP.
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