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CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM

RESOLUCAO COFEN-106/89

Estabelece normas para inutilizacao
e destruicao de documentos.

O Conselho Federal de Enfermagem, no uso da competéncia consignada no
art. 89, incisos VI e XIII da Lei n? 5.905, de 12 de julho de 1973, e no
art., 16, incisos IV e XLI, combinado com o art, 28, inciso II do Regimento
da Autarquia, aprovado pela Resolugao COFEN-52, de 26.03.79, tendo em vista
a deliberacao do Plenario em sua 1712 Reunido Ordinaria;

considerando que os Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem con
tam com mais de 12 (doze) anos de existéncia e, que, nesse tempo acumularam
grande acervo de documentos nos arquivos com a inscrigao de profissionais,
com a guarda de documentos institucionais e de comprovantes contabeis;

considerando que esses documentos vém, a cada ano, ocupando um maior
espaco fisico na sede dos Conselhos, causando dificuldades de toda sorte;

considerando, por ultimo, a importancia de requlamentar e normatizar
a revisao dos arquivos dos Conselhos de Enfermagem, a fim de que os procedi
mentos com esse fim sejam uniformes, RESOLVE:

CAPITULO I
PROCEDIMENTOS PARA DESTRUICAO DE DOCUMENTOS

Art, 19 - Ficam os Conselhos de Enfermagem autorizados, com base nas

disposicoes da presente Resolugao, a rever os:arquivos de

documentos institucionais, processos, cadastro profissional, documentos e

comprovantes contabeis, para fins de incineracdo e/ou destruicao por inser
viveis, inutilidade ou por prescricao legal.

Art. 29 - Os procedimentos para destruicao dos documentos serao sem

pre precedidos de analise e exame, por Comissao constituida

de 3 (trés) Conselheiros designados pelo Presidente do Conselho, através de
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Portaria, na qual constara, além da finalidade do trabalho da Comissao, o
prazo para cumprimento da tarefa cometida.
Art, 39 - A Comissao lavrara ata da reunido em que ficar decidido
quais os documentos a serem destruidos, devendo constar,
detalhadamente, o nimero dos processos e especificacao dos documentos, com
data, assunto e demais anotacdes que identifiquem os papéis a serem incine
rados e/ou destruidos e aqueles que serao conservados a disposicdo dos in
teressados.
Art. 49 - A referida ata devera ser submetida a primeira reunidao do
Plenario do Conselho respectivo, que se seguir apds a des
truicao dos documentos, devendo esta ser integralmente transcrita nos tra
balhos de Plenario.
Art. 59 - A destruicao e inutilizacao de documentos podera ser feita
por processo mecanico, através de maquina de desfiar pa
péis ou por processo manual, desde que os documentos sejam destruidos em
fragmentos pequenos e/ou incinerados,

CAPITULO II
PRONTUARIOS E DOCUMENTOS DE INSCRIGCAO E DE REGISTRO

Art. 69 - Os processos/prontuarios dos profissionais de enfermagem,
em atividade, e os livros de registro, deverdo ser manti
dos por tempo indeterminado, com os necessarios cuidados de preservagao a
acao do tempo ou de fatores externos,
Art, 79 - Poderao ser destruidos os prontuarios e documentos relati
' vOs a:
a) baixa por falecimento;
b) franquia provisdria indeferida;
c) franquia provisoria expirada;
d) encerramento de atividades;
e) consultas respondidas e concluidas;
f) provisionados.
§ 19 - No caso das hipGteses previstas nas alineas a e d, o COREN de
vera encaminhar ao COFEN os boletins respectivos, para regula
rizacao cadastral.
§ 29 - A destruicao dos documentos relacionados nas alineas do caput
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deste artigo, far-se-a apos o decurso do prazo de cinco anos
do Gltimo andamento do expediente ou processo respectivo,

Art, 89 - Se nos prontudrios/processos a serem destruidos, constar,
eventualmente, algum diploma, certificado, certidao de nas
cimento ou casamento ou quaisquer documentos de valor pessoal para o inte
ressado, estes nao serao destruidos, mesmo que sua devolucdo haja sido re
querida depois de convocado o interessado através de Edital, devendo ser
conservados, com as devidas cautelas, em arquivo especial de documentos im
portantes nao reclamados, constando relagao desses documentos na Ata da

reuniao em que ficarem concluidos os trabalhos da Comissao.
Art, 99 - As carteiras profissionais de identidade defeituosas, de
volvidas ou substituidas, deverao ter o miolo respectivo
destruido ou inutilizado por qualquer dos processos acima previstos, obede
cendo os critérios e procedimentos antes enunciados nesta Resolucao, deve_r_1
do, porém, as capas serem remetidas ao COFEN para fins de aproveitamento,

com colocagao de novo miolo,
CAPITULO III
DOCUMENTOS . INSTITUCIONATS

Art, 10 - A Comissao designada nos termos do art. 29 podera, também,
proceder o exame de documentos institucionais e orientara
o seu trabalho no sentido de decidir aqueles que poderao ser preservados,
a fim de constituir acervo de memoria dos Conselhos de Enfermagem.
Art. 11 - Os Conselhos de Enfermagem manterdo sob sua guarda os volu
mes de encadernacao das atas dos Orgaos Colegiados (Direto
ria, Plenario, CTC, Comissao de Licitagao e outras ComissOes, Portarias,
DecisOes e Resolugtes), nao podendo destrui-los sob qualquer pretexto ou
motivo,
Art. 12 - Os oficios recebidos de terceiros serdo revistos e analisa
dos, com a finalidade de selecionar aqueles importantes
sob o ponto de vista da memdria dos Conselhos de Enfermagem, que serao con
servados até estudo mais aprofundado para, possivelmente no futuro, cons

tituir Acervo Historico da Enfermagem,
CAPITULO IV

DOCUMENTOS E COMPROVANTES CONTABEIS
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Art, 13 - Os comprovantes contabeis, isto €&, papéis ou documentos
(notas fiscais, faturas, duplicatas, recibos em geral) que
comprovam os registros contabeis nos livros Diario e Razao, somente pode
rao ser destruidos apds decorridos 5 (cinco) anos, a partir da data da pu
blicacdo da decisdo do Tribunal de Contas da Unido da quitacdo dada ao Or
denador de despesa responsavel pela gestdao, ou arquivamento da Prestagao
de Contas determinada pelo Tribunal de Contas da Uniao.
Paragrafo Unico - Quando ocorrer a revisao de contas ja aprovadas,
nos termos do previsto no art. 46 do Decreto-lei
n® 199, de 25/02/67, o prazo da guarda da documentacao por 5 anos passara
a ser contado a partir da nova quitagao ou arquivamento.
Art, 14 - Em qualquer hipotese, nao serao destruidos ou incinerados
os processos de prestagao de contas anual da entidade e
todos os livros de escrituragao contabil denominados Diario e Razdo.
Art, 15 - Os comprovantes contdbeis relatives:aaquisicdo de bens mo
veis e imoveis serao também preservados para guarda por
tempo indeterminado, assim como os comprovantes relativos a recolhimentos
de contribuigoes sociais (IAPAS, FGTS, PASEP e Imposto de Renda).
Art, 16 - Poderao ser destruidos os comprovantes e documentos seguin
tes:
a) Guias de Recolhimento de Anuidades;
b) Guias de Recolhimento de taxas e emolumentos;
c) copias de cheques;
d) comprovantes de aquisigao de materiais;
e) avisos bancarios;
f) extratos bancarios;
g) balancetes mensais ou trimestrais;
h) orcamentos e suas reformulacoes;
i) copias de oficios de transferéncias de numerarios; e,

j) demais recibos de despesas comprovadas.

CAPITULO V

PROCESSOS ELETITORATS

Art, 17 - Nos processos eleitorais referentes a gestoes findas, deve
rao ser conservados apenas oOs seguintes documentos, salvo
a existéncia de cuestoes judiciais pendentes:
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a) capa do processo;

b) edital de convocagao da Assembléia Geral;

c) edital de inscrigao das chapas;

d) ata contendo o resultado da apuracao do pleito; e,
e) Decisao do COFEN proclamando o resultado do pleito.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Antes da inutilizacdo e destruicdo dos documentos, os Con
selhos de Enfermagem poderao optar por processos de micro

filmagem de papéis arquivados, se assim ficar decidido por seu Plenario.
Art. 19 - A presente Resolugao entrara em vigor na data da sua publi
cacao na imprensa oficial, revogadas as disposigOes em con

trario.

Rio de Janeiro, 15 de fevereiro de 1989

e

EUNICE DE @A NEIDE MARTA FREIRE FERRAZ
PRESIDENTE PRIMEIRA SECRETARTA

PPCP/ts



RESOLUCAO-COFEN-106

Estabelece nonmas para inutilizacao
e destricao de documentos.

O Conselho Federal de Enfermagem, no uso da competén
cia consignada no art.89, incisos VI e XIII da Lei n?Q 5.905, de
12 de julho de 1973, e no art. 16, incisos IV e XLI, combinado
com o art. 28, inciso II do Regimento da Autarquia, aprovado pe
la Resolucao COFEN-52, de 26.03.79, tendo em vista a delibera

cao do Plenario em sua 1712 Reuniao Ordinaria;

CONSIDERANDO que os Conselhos Federal e Regionais de
Enfermagem contam com mais de 12 (doze) anos de existéncia e ,
que, nesse tempo acumularam grande acervo de documentos nos ar
quivos com a inscricao de profissionais, com a guarda de documen

tos institucionais e de comprovantes contabeis;

CONSIDERANDO gue esses documentos vém, a cada ano,
ocupando um maior espaco fisico na sede dos Conselhos, causando

dificuldades de toda sorte;

CONSIDERANDQ, por uGltimo, a importancia de regulamen
tar e normatizar a revisao dos arquivos dos Conselhos de Enferma

gem, a fim de que os procedimentos com esse fim sejam uniformes,

RESOLVE:

CAPITULO I
PROCEDIMENTOS PARA DESTRUIGCAO DE DOCUMENTOS

Art. 12 - Ficam os Conselhos de Enfermagem autoriza
dos, com base nas disposigOes da presente Resolucao, a rever oOs

arquivos de documentos institucionais, processos, cadastro pro



fissional, documentos e comprovantes contabeis, para fins de
incineragao e/ou destruicao por inserviveis, inutilidade ou

por prescricao legal.

Art. 29 - Os procedimentos para destruicdo dos
documentos serdao sempre precedidos de analise e exame, comis
sdo constituida de 3 (trés) Conselheiros designados pelo Pre
sidente do Conselho, através de Portaria, na gqual constara ,
além da finalidade do trabalho da Comissao, o prazo para cum

primento da tarefa cometida.

Art. 32 - A Comissao lavrara ata da reuniao em
que ficar decidido quais os documentos a serem destruidos, de
vendo constar, detalhadamente, o numero dos processos e espe
cificacao dos documentos, com data, assunto e demais anotacoes
que identifiquem os papéis a serem incinerados e/ou destruidos

e aqueles que serao conservados a disposicao dos interessados .

Art. 49 - A referida ata devera ser submetida
a primeira reuniao do Plenario do Conselho respectivo, que se
seguir apds a destruicao dos documentos, devendo esta ser in

tegralmente transcrita nos trabalhos de Plenario.

Art. 52 - A destruicao e inutilizacao de docu
mentos podera ser feita por processo mecanico, através de ma
quina de desfiar papéis ou por processo manual, desde que oOs
documentos sejam destruidos em fragmentos pequenos e/ou inci

nerados.

CAPITULO II
PRONTUARIOS E DOCUMENTOS DE INSCRIGCAO E DE REGISTRO

Art. 62 - Os processos/prontuarios dos profis
sionais de enfermagem, em atividade, e os livros de registro,
deverdo ser mantidos por tempo indeterminado, com os necessa
rios cuidados de preservacao a acao do tempo ou de fatores ex

ternos.



Art. 72 - Poderao ser destruidos os prontua

rios e documentos relativos a:



Art. 72 - Poderao ser destruidos e documentos

relativosyy |

a) baixa por falecimento;

b) franquia provisoria indeferida;

c) franquia provisdéria expirada;

d) encerramento de atividades;

e) consultas respondidas e concluidas;

f) provisionados.

§ 129 - No caso das hipoOteses previstas nas
alineas a e d, o COREN devera encaminhar ao COREN os boletins

respectivos, para regularizacao cadastral.

§ 22 - A destruicao dos documentos relacionados
nas alineas do caput deste artigo, far-se-a apds o decurso do
prazo de cinco anos do Ultimo andamento do expediente ou pro

cesso respectivo.

Art. 89 - Se nos prontuarios/processos a serem
destruidos, constar, eventualmente, algum diploma, certifica
do, certidao de nascimento ou casamento ou quaisquer documen
tos de valor pessoal para o interessado, estes nao serao des
truidos, mesmo que sua devolugao naohajasidorequerida depois
de convocado o interessado através de Edital, devendo ser con
servados, com as devidas cautelas, em arquivo especial de
documentos importantes nao reclamados, constando relacao des
ses documentos na ata da reuniao em que ficarem concluidos os

trabalhos da Comissao.

Art. 92 - As carteiras profissionais de iden
tidade defeituosas, devolvidas ou substituidas, deverao ter
o miolo respectivo destruido ou inutilizado por qualquer dos
processos acima previstos, obedecendo os critérios e procedi
mentos antes enunciados nesta Resolugao, devendo, porém, as
capas serem remetidas ao COFEN para fins de aproveitamento ,

com colocacao de novo miolo.



CAPITULO III
DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Art. 10 - A Comissao designada nos termos do art.29
podera, também, proceder o exame de documentos institucionais
e orientara o seu trabalho no sentido de decidir aqueles que
poderao ser preservados, a fim de constituir acervode memoria

dos Conselhos de Enfermagem.

Art. 11 - Os Conselhos de Enfermagem manterao sob sua
guarda os volumes de encadernacao das atas dos Orgaos Colegia
dos (Diretoria, Plenario, CTC, Comissao de Licitacao e outras
ComissOes, Portarias, DecisOes e Resolugdes), nao podendo des

trui-los sob qualquer pretexto ou motivo.

Art. 12 - Os oficios recebidos de terceiros seréo
revistos e analisados, com a finalidade de selecionar aqueles
importantes sob o ponto de vista da memdoria dos Conselhos de
Enfermagem, que serao conservados até estudo mais aprofundado
para, possivelmente no futuro, contituir Acervo Histdrico da

Enfermagem.

CAPITULO IV

DOCUMENTOS E COMPROVANTES CONTABEIS

Art. 13 - Os comprovantes contabeis, isto &,papéis
ou documentos (notas fiscais, faturas, duplicatas, recibos em
geral) que comprovem os registros contabeis nos livros Diario
e Razdo, somente poderdo ser destruidos apos decorridos 5 (cin
co) anos, a partir da data da publicagao da decisao do Tribu
nal de Contas da Unido da quitacao dada ao Ordenador de despe
sa responsavel pela gestdo, ou arquivamento da Prestagao de

Contas determinada pelo Tribunal de Contas da Uniao.

Paragrafo Onico - Quando ocorrer a revisao de Contas

ja aprovadas, nos termos do previsto no art. 46 do Decreto-lei



ne 199, de 25/02/67, o prazo da guarda da documentacao por 5
anos passara a ser contado a partir da nova quitagao ou arqui
vamento.

Art. 14 - Em qualquer hipotese, nao serao destrui
dos ou incinerados os processos de prestacao de contas anual
da entidade e todos os livros de escrituracao contabil denomi

nados Diario e Razao.

Art. 15 - Os comprovantes contabeis relativos a
aquisicao de bens moveis e imOveis serao também preservados pa
ra guarda por tempo indeterminado, assim como os comprovantes
relativos a recolhimentos de contribuicdes sociais ( IAPAS ,
FGTS, PASEP e Imposto de Renda ).

Art. 16 - Poderao ser destruidos os comprovantes

e documentos seguintes:

a) Guias de Recolhimento de Anuidades;

b) Guias de Recolhimento de taxas e emolumentos;

c) coOpias de cheques;

d) comprovantes de aquisigao de materiais;

e) avisos bancarios;

f) extratos bancarios;

g) balancetes mensais ou trimestrais;

h) orcamentos e suas reformulacoes;

i) copias de oficios de transferéncias de numera
rios; e,

j) demais recibos de despesas comprovadas
CAPITULO V

PROCESSOS ELEITORAIS

Art. 17 - Nos processos eleitorais referentes a
gestdes findas, deverao ser conservados apenas oOs seguintes do

cumentos, salvo a existéncia de questdOes judiciais pendentes:

a) capa do processo;

b) edital de convocacao da Assembléia Geral;



c) edital de inscrigao das chapas;

d) ata contendo o resultado da apuracaodo Plei
to; e,

e) Decisao do COFEN proclamando o resultado do
Pleito.

CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 - Antes da inutilizacao dos documentos,
os Conselhos de Enfermagem poderao optar por processos de mi

crofilmagem de papéis arquivados, se assim ficar decidido por
seu Plenario.

Art. 19 - A presente Resolugao entrara emvigor
na data da sua publicacao na imprensa oficial, revogadas as
disposig¢Oes em contrario.

Rio de Janeiro, 15 de fevereiro de 1989.

EUNICE ORLANDO DE SOUSA NEIDE MARIA FREIRE FERRAZ
PRESIDENTE PRIMEIRA SECRETARIA.
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