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RESUMO

Aborda a Classificacdo de documentos de arquivo do Instituto Nacional de Infectologia
Evandro Chagas, no ambito da Gestdo de Documentos da Fundagdo Oswaldo Cruz. Ao
conhecer e analisar o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da
FIOCRUZ, desenvolve, baseado na metodologia funcional, que chega no tipo
documental, plano de classificacdo dos setores: Servico de Informacdo e Estatistica,
vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e Informacédo; Servico de Coordenacdo da
Qualidade, vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e Informacdo; Secdo de
Imunodiagndstico, vinculada a Coordenacgéo de Atividades Diagndsticas, e 0 Servigo de
Nutri¢do, vinculado a Vice Direcéo de Servico Clinicos. Assim, neste trabalho pretende-
se verificar a aplicabilidade da classificagdo funcional de documentos de arquivo em
comparacao a classificacdo por assuntos, esta representada pelo codigo de classificagao
vigente no INI. Como se trata de produto técnico-cientifico, propde a elaboracdo de uma
tabela de equivaléncia dos planos de classificacdo, de modo que este produto seja
aplicavel ao Instituto.

Palavras-chave: Classificacdo de documentos de arquivo; Classificacdo funcional;
Classificacdo por assunto; Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas; Tipologia
documental.



ABSTRACT

It addresses the Classification of archival documents of the Instituto Nacional de
Infectologia Evandro Chagas, within the scope of Document Management of the
Fundacdo Oswaldo Cruz. By knowing and analyzing the Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, it develops, based on the functional
methodology, which arrives in the documentary type, classification plan of the sectors:
Servico de Informacdo e Estatistica, linked to the Vice Direcdo de Qualidade e
Informacdo; Servico de Coordenacdo da Qualidade, linked to the Vice Direcdo de
Qualidade e Informacdo; Secdo de Imunodiagnostico, linked to the Coordenacdo de
Atividades Diagndsticas, and the Servico de Nutri¢do, linked to the Vice Direcdo de
Servico Clinicos. Thus, this paper intends to verify the applicability of the functional
classification of archival documents in comparison to the classification by subjects,
used by the classification code valid in INI. As it is a technical-scientific product, it
proposes the elaboration of a table of equivalence of the classification plans, so that this
product will be applicable to the Institute.

Keywords: Classification by subject; Classification of archive documents;
Documentary typology; Functional classification; Instituto Nacional de Infectologia
Evandro Chagas.
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1. INTRODUCAO

Meu interesse pelos arquivos tem origem no inicio de minha trajetoria académica
e profissional quando, no ano de 2001, iniciei o curso de graduacdo em Historia na
Faculdade de Formacdo de Professores da Universidade do Estado do Rio de Janeiro.
Durante o curso, realizei estagios em instituicdes arquivisticas, o que fez despertar o
interesse também pela area de arquivos.

Um desses estagios foi no Museu da Imagem e do Som, o que me permitiu entrar
em contato com as partituras da R&dio Nacional, em projeto no qual estas eram
digitalizadas para dar acesso ao publico e serem preservadas. Além disso, participei do
tratamento técnico dos negativos de vidro do acervo fotografico do Museu e na
organizacdo da hemeroteca de cultura musical.

Em estagio no Arquivo Historico do Itamaraty, colaborei com a pesquisa de
doutorado do historiador Roberto Edgar Lamb, ao transcrever os documentos em
portugués e inglés a respeito da vinda de imigrantes ao Brasil por volta do século XIX.
No ano de 2004, participei do projeto para tratamento técnico-arquivistico do acervo
Pedro Lima, no Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro. Neste estagio aprendi sobre
a organizacdo de um fundo de carater pessoal, sob a supervisdo do Prof® Flavio Leal.
Porém, foi a partir da experiéncia adquirida ao trabalhar no Arquivo Nacional que
efetivamente decidi cursar Arquivologia, pois fiz parte da equipe contratada para o
projeto UNESCO - Arquivo Nacional, de maneira a dar suporte técnico-arquivistico aos
fundos documentais, assim como no atendimento aos usuarios.

Como toda experiéncia com 0s arquivos havia sido, até entdo, como profissional
de Histdria, senti a necessidade de conhecer mais a area da Arquivologia, aprofundar
teoria, conceitos e métodos. Assim, em 2009, resolvi cursar Arquivologia na
Universidade Federal Fluminense (UFF).

O primeiro estagio como aluna do curso de Arquivologia foi no Instituto
Brasileiro da Qualidade Nuclear, para organizar e acondicionar os documentos de
diferentes setores através do plano de classificagdo da instituicdo. Também participei do
Programa de Iniciacdo Cientifica, entre 2011 e 2013, com a pesquisa "ldentificacdo de
tipologias documentais para a organizacdo do Arquivo do IACS - UFF", sob a
orientacdo da Prof.2 Dr® Ana Célia Rodrigues. Esta experiéncia foi fundamental para

entender o que € um plano de classificacéo e sua importancia para o 6rgédo produtor.
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Em 2011, estive no Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) e foi
um periodo de grande aprendizado para minha formagdo como arquivista. Nesta
instituicdo, participei do “Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de
Janeiro — PGD/RJ”, uma parceria entre a Casa Civil, 0 APERJ e a UFF. Elaboramos os
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de vérios 6rgdos do Estado, dentre
eles a Secretaria de Fazenda - SEFAZ e a Secretaria de Planejamento - SEPLAG.

Ja as atividades realizadas de 2011 a 2013 no CASNAYV - Centro de Anélises de
Sistemas Navais, diziam respeito ao Projeto “GEDAI - Gestdo de Documentos,
Arquivos e Informagdes do Superior Tribunal Militar (STM)”, através do convénio com
a empresa ISSX, com a consultoria da Prof.2 Dr* Ana Célia Rodrigues. Neste projeto,
foram elaborados diversos instrumentos de gestdo documental, como o plano de
classificacdo, a tabela de temporalidade documental, 0 manual de gestdo e o manual de
tipologia para o STM.

Tive a oportunidade de trabalhar, por um ano e quatro meses, entre 2013 e 2014,
na FINEP - Financiadora de Estudos e Projetos, colaborando na elaboracdo e
manutencdo do Vocabulario Controlado. Nesta instituicdo, fiz parte de uma equipe
formada por arquivistas e bibliotecarios, responsaveis pela leitura, analise e indexacédo
dos termos constantes nos projetos aprovados para o financiamento da FINEP.

No ano de 2014 participei do curso "Acesso a Informacdo Cientifica e
Tecnolodgica na area da Saude", promovido pelo ICICT/FIOCRUZ. Em novembro deste
mesmo ano, apos ser aprovada em concurso publico, fui chamada para assumir a vaga
de Tecnologista em Salde Publica, na funcdo de arquivista do Servico de
Documentacdo do Paciente do Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas (IN1/
FIOCRUZ).

O Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas (INI) é uma unidade da
Fundagdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ), vinculada ao Ministério da Saude, 6rgdo do
Poder Executivo Federal, voltada para a pesquisa clinica, ensino, servigos de referéncia
e assisténcia em doencas infecciosas. O Instituto foi criado em 2010 e esta localizado no
campus de Manguinhos da FIOCRUZ, com previsdo para ocupar um novo espago no
bairro carioca de S&o Cristovédo, em 2018.

As origens do atual INI remontam ao Hospital de Manguinhos, criado em 1912.

Ao longo de sua histéria, o Hospital de Manguinhos foi denominado Hospital de
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Doengas Tropicais, Hospital Oswaldo Cruz, Hospital Evandro Chagas, Centro de
Pesquisa Clinica Hospital Evandro Chagas e Instituto de Pesquisa Clinica Evandro
Chagas (IPEC)™.

O Instituto integra a Rede de Pesquisa Clinica da FIOCRUZ e tem como misséo
contribuir para a melhoria das condigdes de salde da populacéo brasileira, atraves de
acOes integradas de pesquisa clinica, desenvolvimento tecnolégico, ensino e assisténcia
de referéncia na area de doencas infecciosas.

Dentre os principais servicos prestados pelo INI estdo a assisténcia médica de
referéncia em doencas infecciosas, como as consultas ambulatoriais, exames, internacao
hospitalar e hospital-dia. Os pacientes atendidos vdo desde portadores de HIV/AIDS,
HTLV, doencas sexualmente transmissiveis (DST), doenca de Chagas, toxoplasmose,
leishmaniose, micoses (esporotricose, paracoccidioidomicose, histoplasmose,
aspergilose, criptococose), como os diagnosticados com tuberculose, doencas febris
agudas (dengue, maléria, influenza, varicela, leptospirose, entre outras), além de pessoas
que sofreram acidentes com animais peconhentos (cobras, escorpides e aranhas)?.

Além da assisténcia, o INI oferece consultas na area de medicina do viajante,
atendimento de vacinacdo no Centro de Referéncia em Imunobioldgicos Especiais,
realizacio de exames de referéncia para servicos de satde do Sistema Unico de Satde
(SUS) - exames diagnosticos em micologia e leishmaniose - e pesquisa clinica sobre
prevencdo, tratamento, diagnostico e fatores relacionados as doencas infecciosas.

Nas atividades de ensino, sdo oferecidos cursos de especializacdo em doencas
infecciosas, estagio curricular, residéncia médica, curso de especializacdo para médicos
estrangeiros e programa de mestrado e doutorado académicos em pesquisa clinica em
doencas infecciosas e de mestrado profissional em pesquisa clinica.

Como arquivista do INI, desenvolvi atividades no Servico de Documentacdo do
Paciente, relacionadas com a organizacao fisica do prontuario do paciente, a revisdo das
internacbes, a gestdo do prontuario eletrénico e o atendimento ao paciente nas
demandas de pedidos de informagdes e codpias de documentos do prontuério.
Atualmente, estou lotada no Ndcleo de Arquivo e Documentacdo Institucional (NADI)

do INI, especificamente realizando as atividades de gestdo de documentos, como por

! Pesquisa feita no sitio: <http://www.ini.fiocruz.br> Acesso em: 30 abr. 2016.
2 Informac®des retiradas do sitio: <http://www.ini.fiocruz.br> Acesso em: 30 abr. 2016.
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exemplo, a Classificacio® dos documentos de arquivo de todos os setores do Hospital.
Como forma de reflexdo e estudo sobre nossa atuagdo, tenho a oportunidade de
participar da Comissdo de Revisdo de Prontuario do INI e do Conselho Técnico do
SIGDA — Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos.

A partir de meu ingresso no Instituto e reflexdes acerca da metodologia de
Classificacdo de documentos de arquivo baseada no Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da Fundacdo Oswaldo Cruz, fui instigada a buscar referéncias
na area da Arquivologia* para responder aos meus questionamentos a respeito desta
metodologia aplicada no INI.

Com a prética da Classificagdo dos documentos no Nucleo de Arquivo e
Documentacdo Institucional, e a observacdo dos problemas vivenciados pelos
produtores dos documentos no momento de classificar, surgiu o interesse de investigar
de forma mais profunda a Classificacdo arquivistica, de que maneira esta funcdo é
apresentada na literatura da &rea, quais sdo suas abordagens e metodologias de
aplicacdo. As buscas por respostas aos meus questionamentos me fizeram ingressar no
Mestrado Profissional da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO).

Para compreender melhor o contexto da aplicacdo da funcdo arquivistica
Classificacdo no INI em particular, e na FIOCRUZ como um todo, fui pesquisar o
historico da Classificacdo no tocante a gestdo de documentos. Através da Portaria n°
353/2009 da Presidéncia da FIOCRUZ, foi constituido o Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos — SIGDA da Fundacdo Oswaldo Cruz, coordenado pelo
Departamento de Arquivo e Documentacdo da Casa de Oswaldo Cruz (COC). O
SIGDA tem como objetivos: estabelecer politicas e programas de gestdo de documentos
e arquivos, em consonancia com o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;
promover a gestdo dos documentos de arquivo da FIOCRUZ, como instrumento de

apoio, preservacdo do patriménio e prova de suas atividades; assegurar a implementagéo

% Quando tratarmos da Classificagdio enquanto fungiio arquivistica, caracterizada como a “a¢io intelectual
de construir esquemas para agrupar os documentos a partir de principios estabelecidos” (Sousa,
2009,p.85), a mesma aparecera grafada com a letra C mailscula.

4 Apesar dos termos Arquivistica e Arquivologia aparecerem como sindnimos no “Dicionario de
Terminologia Arquivistica” de Bellotto e Camargo (2006), “Arquivologia — O mesmo que arquivistica
(p.9); Arquivistica — Disciplina, também conhecida como arquivologia, que tem por objetivo o
conhecimento da natureza dos arquivos e das teorias, métodos e técnicas a serem observados na sua
constituicdo, organizagdo, desenvolvimento e utilizagdo (p.5)”, a opcéo a ser utilizada neste trabalho seré
pelo termo Arquivologia.
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dos procedimentos de gestdo documental nas fases corrente, intermediaria e
permanente.

Neste sentido, o plano de classificacdo adotado como modelo para os arquivos
correntes dos 6rgdos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), no caso a
FIOCRUZ, é o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fundacgdo
Oswaldo Cruz.®

Entendemos a Classificagio como uma atividade fundamental, pois sua falta
impede a compreensdo da producdo documental da instituicdo, visualizacdo da
organicidade e das razdes de criagdo dos documentos. Dentre as diversas importancias
da Classificacdo, pode-se destacar que sua auséncia gera acumulos desordenados de
documentos, reduzindo os arquivos a meros depositos de papéis, bloqueando o acesso
aos documentos e a recuperacdo de informacdes, essenciais para tomada de decisdo nas
instituigdes como um todo.

A preocupagdo com a Classificagdo, relacionando-a & gestdo de documentos, vem
expressa na Lei Federal n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991, em seu artigo 3° que se
refere a gestdo de documentos, como o “conjunto de procedimentos e operacOes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente”.

Para Jardim (1987, p.35), na gestdo de documentos a producdo inclui todo o
processo de “[...] concepcao de formuldrios, preparacdo e gestdo de correspondéncia,
gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informacdo e
aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos”. A0 analisar a produgéo
documental em alguns setores do INI, foi possivel verificar o processo de elaboracédo
dos documentos.

Ademais, os documentos de arquivo sdo produzidos com finalidades especificas
para atender véarias demandas de informacdes, sendo a maioria destas as burocraticas,
administrativas ou legais. Sendo assim, é necessario ter um critério de Classificacdo, ja
que esta

é uma funcdo importante para a transparéncia e o compartilhamento
de informacdes, que sdo caminhos seguros para a tomada de deciséo,

5 Cédigo de Classificagdo de Documentos aprovado pela Portaria n°® 69, de 08 de agosto de 2007, do
Arquivo Nacional, Secretaria Executiva da Casa Civil.
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para a preservacdo da memoria técnica e administrativa das
organizacdes contemporaneas e para 0 pleno exercicio da cidadania
(SOUSA, 2003, p.1).

Na teoria arquivistica, esta funcdo é destacada como indispensavel a gestdo dos
documentos, ja que visa, por meio do plano de classificagdo, ser um elo entre os
documentos e as necessidades burocraticas para a tomada de decisdes da administracao.

Sendo a Classificacdo uma etapa da gestdo de documentos, entendemos que esta
deveréa estabelecer a imagem do contexto onde séo produzidos os documentos, alem da
funcdo e atividade que determinaram sua producdo, identificando os tipos/séries
documentais. A Classificacdo relaciona-se ao processo documental de organizacéo,
assim como a ordenacdo. O resultado desta etapa sera a elaboracdo de um instrumento:
Plano de Classificacio®.

De acordo com leda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre (2008, p.14), os
objetivos e beneficios da Classificacdo de documentos para uma determinada instituicéo
séo:

e Organizacdo logica e correto arquivamento de documentos;

e Recuperagdo da informagdo ou do documento;

¢ Recuperacédo do contexto original de producéo dos documentos;

¢ Visibilidade as funcdes, subfunces e atividades do organismo produtor;

e Padronizacdo da denominacdo das func@es, atividades e tipos/séries documentais;
e Controle do tramite;

e Atribuicdo de codigos numéricos.

6 Neste trabalho, optamos pela denominacio Plano de Classificagdo em detrimento de outras
denominacBes para o instrumento de classificacdo, como quadro de classificacdo ou quadro de arranjo,
codigo de classificagdo, esquema de classificacdo ou ainda tabela de classificagdo. Justificamos esta
escolha conforme coloca Sousa (2014, p. 14-15), “O Dicionario de Aurélio Buarque de Hollanda
apresenta 17 acepcdes para a palavra “quadro” e nenhuma delas, no nosso entendimento, traduz com
perfeicdo as caracteristicas do instrumento de classificagdo em Arquivistica. Tabela, com nove
significados, tem o sentido de um rol, de uma lista. A nogéo de estrutura ndo é muito clara nesse termo.
Diferentemente de esquema, que é entendido como uma figura que representa ndo a forma dos objetos,
mas as suas relacbes e funcdes. Cédigo, em um dos sentidos reconhecidos por Aurélio Buarque de
Hollanda, significa ‘“vocabulario ou sistema de sinais convencionais ou secretos utilizados em
correspondéncias ou comunicagdes”. Lopes (2000, p.306) considera a expressdo “codigo de
classificag@o” ilogica, pois ndo ha codigo capaz de classificar. Ele representa a classificagdo. Por fim,
temos a palavra plano que aparece, entre muitos outros significados, com o sentido de representacdo
grafica da estrutura ou da organizacéo de algo. Desta forma, esquema e plano sdo as duas palavras que
melhor revelam a ideia de um instrumento de classificacdo. Optamos pela palavra plano, porque, entre
outras razdes, aparece com maior frequéncia na literatura arquivistica, isto €, tem mais uso consagrado”.
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Podemos considerar, portanto, a Classificagdo como a espinha dorsal da gestéo de
documentos, que esta diretamente ligada a questdo da organizacdo e recuperacdo da
documentacdo. A Classificacdo dos documentos de arquivos deve ser feita a partir do
momento em que se produz o documento, levando em consideracdo a estrutura da
instituicdo, suas funges, atividades e a natureza de seus documentos.

Dito isso, é possivel afirmar que a literatura da area arquivistica registra uma
abundancia de modelos de planos de classificacdo e de parametros conceituais usados
para identificar os 6rgdos produtores de documentos, fato que explicita a auséncia de
entendimentos quanto a padronizacdo de procedimentos metodoldgicos para identificar
documentos de arquivos e classifica-los no contexto funcional de sua producdo. A
questdo da Classificacdo pelo contexto funcional ndo vem sendo priorizada pela area.
Além disso, ndo ha concordancia entre os tedricos do campo dos arquivos sobre quais e
qguantos niveis sdo necessarios para identificar os elementos que caracterizam a
hierarquia da acdo administrativa, o que fica representado no plano de classificacao.
Tais questdes justificam a necessidade de definicdo da adocdo de procedimentos
padronizados para elaborar planos de classificacdo funcionais e como poderiam ser
adotados no &mbito de programas de gestdo de documentos.

Nesta linha de pensamento e observando a Classificagdo aplicada aos documentos
do INI, foi possivel verificar que esta ndo funciona adequadamente por trazer davidas
aos produtores dos documentos no momento de aplicar o instrumento. Em alguns casos,
0s cadigos atribuidos a um documento podem gerar maltiplas classificagdes, constando
em seu contelldo mais de um assunto. Como o Codigo de Classificacdo aplicado segue,
em um dos critérios, o assunto do documento, os produtores sentem dificuldade na hora
de escolher um ou outro assunto.

Neste sentido, em artigo a respeito da Classificacdo de documentos e da
classificacdo em biologia, Juan llerbaig Adell (2010) explora as possiveis interconexdes
entre o conceito de Classificagdo em Arquivologia e na Biologia, percebendo que a
ideia de evolugdo para a biologia pode ter uma contrapartida na nogdo de vinculo
arquivistico. O autor acredita que as similaridades ndo séo atribuidas, ou pelo menos

ndo deveriam ser, ou seja, ndo sdo artificiais, mas sim naturais em ambas as areas
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verificadas. Ilerbaig Adell (2010, p.118, traducdo nossa) traz importante reflexdo sobre
0 equivoco de uma Classificacdo tematica na Arquivologia:

Uma classificacdo tematica pode ser Util para a recuperacdo, mas nao
chega ao coracdo do esfor¢o arquivistico. Uma classificacdo bioldgica
gue ndo expresse a genealogia pode ser Util como ferramenta de
identificagdo, mas ndo se baseia numa compreensdo dos processos
naturais. Ambas sdo arbitrérias e artificiais, ndo refletem os processos
causais subjacentes.

Voltando ao Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fundacédo
Oswaldo Cruz, este apresenta como critérios de divisdo da Classificacdo as séries, as
funcles, as atividades, os assuntos e as espécies, misturando diferentes elementos para a
Classificacdo. Em capitulo especifico para a analise do instrumento do CONARQ,
analisaremos sua metodologia e aplicacdo. Porém, adiantamos aqui, que Antonia
Heredia Herrera (2013) chama atengédo para as denominagdes dos elementos do quadro
de classificagdo’, afirmando que as mesmas devem ser pertinentes, ndo devendo ser um
fundo chamado de "Hospicio”, "Guerra e Marinha", nem mesmo uma serie
"Calamidades", "Livros". Deixa claro que a hierarquia do plano deve respeitar: fundo,
séries, subséries, seguindo denominacdes pertinentes para as diferentes categorias.

A autora descreve ainda as caracteristicas que um quadro de classificacdo deve
ter, ressaltando que a consisténcia € condicdo indispensavel. A dupla estrutura do
quadro refere-se as funcdes e atividades, e a categorias documentais, séries e subséries.
O quadro precisa ser flexivel e com poucas divisdes, ou seja, ndo deve ser copia do
organograma da instituicao.

Heredia Herrera (2013, p.145) também questiona se existe um quadro geral de
Classificacdo arquivistica, pois se cada instituicdo € Unica, com missdo e competéncias
Unicas, apesar da possibilidade de existirem funcdes das atividades-meio em comum
entre instituicbes diferentes, o plano de classificacdo deve ser especifico para a
realidade do drgdo produtor. Desta forma, ndo seria correto seguir um quadro de
classificacdo padronizado para diferentes instituicdes, pois a Classificacdo arquivistica é
plural e as manifestacfes de seus resultados sdo multiplas. Concordamos com a autora,

quando ela diz ndo ser correto seguir um quadro de classificagdo “padronizado”, ¢é

" Antonia Heredia Herrera refere-se ao plano de classificacdo como quadro de classificacéo.
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importante investigar a historia do 6rgdo produtor para a adequada elaboracdo do
instrumento da Classificagdo. Nesse sentido, afirma que

(...) os documentos nascem organicamente cumprindo suas funcdes
administrativas, estimando tal realidade como um processo natural, de
tal maneira que o arquivista integrard os documentos dentro das
classes ou grupos que ja estdo determinados pela mesma atividade do
organismo de onde procedem. (HEREDIA HERRERA, 2013, p.157,
traducdo nossa)

A autora esclarece, ainda, que na Classificacdo de documentos, o principio de
proveniéncia determina a Classificacdo, ou seja, a relacdo entre estes conceitos esta
colocada através da estrutura organica da instituicdo, onde sdo produzidos os
documentos (HEREDIA HERRERA, 2013, p.150).

J& Theodore R. Schellenberg® (2006), ao analisar a Classificacdo de documentos
publicos e correntes, considera como elementos a acdo a que se referem, a estrutura do
6rgdo produtor e o assunto dos documentos. Sobre as praticas de Classificacdo, coloca
que podem ser divididas em trés tipos: funcional, organizacional e por assuntos.

O autor esclarece que somente devem-se classificar os documentos por assuntos
em casos excepcionais — para aqueles que ndo os de arquivo - e em relacdo a estrutura
organica, quando os documentos estiverem descentralizados nas varias se¢cGes de um
6rgdo. Apesar de concordar com a Classificacdo por classes organizacionais, chama
atencdo para o fato de que os 6rgdos de governos modernos possuem estrutura
organizacional fluida e em constante mudanca.

Quanto a Classificacdo funcional, Schellenberg (2006) relata que “os documentos
publicos geralmente devem ser classificados em relacdo a funcdo. Resultam de uma
funcdo, sdo usados em relacdo a funcdo e devem, portanto, ser classificados de acordo
com esta” (SCHELLENBERG, 2006, p.95). Neste sentido, ressalta pontos importantes a
serem considerados pelos profissionais: as classes ndo podem ser elaboradas a priori,
com base na especulacdo dos assuntos que ainda serdo produzidos; estas devem ser
formadas a posteriori. “O objetivo da classificacdo ¢ facilitar a localizagdo dos
documentos quando se fizerem necessarios” (SCHELLENBERG, 2006, p.95). Deve

haver consisténcia dentro dos niveis classificatorios num sistema de Classificagédo: “se a

8 A obra “Arquivos Modernos: principios e técnicas” de Theodore Roosevelt Schellenberg foi publicada
originalmente no ano de 1956. Neste trabalho, optou-se por usar a 6 edi¢do de 2006, traduzida por Nilza
Teixeira Soares.

21



subdivisao priméria é pelas funcgdes, todos os cabecalhos nesse nivel devem ser fungdes
(...)”, e assim por diante. Percebe-se, neste ponto, que devem ser preservados o0s
mesmos critérios para a divisdo das classes ou subclasses, ndo sendo adequado,
portanto, misturar diferentes critérios como fungdes, assuntos, acdes, tipos documentais
para 0s mesmos niveis de Classificacdo, algo que observamos na metodologia para a
Classificagdo proposta pelo Arquivo Nacional e materializada nos Codigos de
Classificacdo do CONARQ e da FIOCRUZ.

Ademais, entendemos que o embasamento tedrico-metodolégico para a
construcdo de planos de classificagdo do tipo funcional pode ser beneficiado pelos
estudos de identificacdo arquivistica. A aparicdo do termo identificacdo na literatura
arquivistica remonta aos anos 1980, como resultado de experiéncias metodoldgicas
desenvolvidas por grupos de trabalhos que se formaram em paises ibero-americanos
para solucionar problemas de acumulacéo de documentos em arquivos, contexto em que
se inserem as praticas espanholas e brasileiras. Compreender esta metodologia sera
fundamental para a construcdo do plano de classificacdo funcional, nosso objeto de
estudo, inclusive porque o menor nivel que utilizaremos seré o tipo documental.

Parafraseando Rodrigues (2008), a identificacdo de tipos documentais, tomada
como ponto de partida metodoldgico para a elaboragdo de planos de classificagdo, abre
uma perspectiva nova no campo da Arquivologia. Possibilita a realizacdo de tarefas a
partir de parametros padronizados, permitindo que se chegue a resultados comparaveis
entre arquivos. No tratamento de fundos depositados em arquivos e nos documentos
correntes, a identificagdo tem se revelado uma ferramenta eficaz para recuperar a
proveniéncia e a organicidade perdidas nos processos de acumulagéo de documentos.

Essa identificacdo é uma tarefa de tipo intelectual, ndo fisica, e supbe a
sistematizacdo das séries documentais dentro do plano de classificagdo. Como chamam
atencdo os autores La Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000), uma vez que
estejam disponiveis o repertorio de séries, o estudo das funcdes, assim como 0s
organogramas que refletem a evolucdo orgénica do produtor, tém-se condicdes de
elaborar o plano de classificagdo, que serd utilizado como ponto de partida para o
conhecimento da documentacéo.

Rodrigues (2008, p.231) coloca que

0 procedimento de identificacdo de documentos, uma das tarefas
realizadas no momento da identificacdo arquivistica, permite ao
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arquivista o reconhecimento das caracteristicas do seu objeto de
estudos. E foi na diplomética que a arquivistica encontrou as bases
para a formulacdo de seu método de pesquisa para identificar os
documentos de arquivos a partir de parametros normalizados,
conferindo cientificidade ao fazer arquivistico. A identificacdo de
tipologias documentais encontra na abordagem da diplomatica
contemporénea, seus fundamentos tedricos e metodoldgicos,
demonstrando a efetiva contribuicdo desta disciplina para a construcéo
tedrica da arquivistica.

Ainda segundo a autora acima citada, o conhecimento produzido nesta fase de
pesquisa fica registrado em instrumentos especificos, e no caso de nossa pesquisa, 0
plano de classificacdo, e fundamentam o desenvolvimento das fungdes de planejamento
da producéo, Classificacdo, avaliacdo e descricdo de documentos de arquivo.

Para que haja padronizacdo nos procedimentos arquivisticos, é importante que se
proceda a identificacdo arquivistica no momento da producdo dos documentos, pois
fornecera metodologia eficaz para a gestdo das unidades documentais. Ao identificar os
documentos, deve-se destacar o estudo da historia da instituicdo produtora/acumuladora,
realizar um levantamento da legislacdo, como estatuto, leis orgénicas, assim como
conhecer 0 organograma institucional, sua estrutura funcional, competéncias, fungdes e
atividades.

E através do estudo deste contexto de producdo documental que serd possivel
estabelecer o vinculo arquivistico, ligacdo entre as funcdes e atividades de um 6rgédo
produtor e os documentos que ele produz. Neste sentido, é na producdo do documento
que podemos identificar as unidades documentais produzidas, de modo que, apds a
fixacdo das séries documentais, sdo facilitados os trabalhos de Classificacdo dos
documentos institucionais.

Por esses motivos, acreditamos que a Classificacdo funcional que chega no tipo
documental, atenderd melhor ao Instituto. Se o documento é produto de uma agédo, nasce
para registra-la a ponto de servir como prova desta, € assim que deve ser a
Classificacdo: atraves das atividades e funcGes que lhes deram origem. Ao classificar os
documentos observando as atividades e fun¢Ges do Orgao produtor, compreende-se a
organicidade, ficando claras as a¢des que geram os documentos.

Entretanto, tais perspectivas para a construcdo de planos de classificacdo néo séo
consideradas na metodologia de elaboragédo deste instrumento pelo CONARQ, o que se
reflete no plano vigente no INI e nas dificuldades de sua utilizagdo. No terceiro capitulo
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desta pesquisa serd exposta a contextualizacdo da gestdo de documentos na FIOCRUZ,
de maneira geral, e no INI, especificamente, com o objetivo de compreender a maneira
pela qual o instrumento de gestdo vigente — 0 Cddigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo da FIOCRUZ - foi elaborado, quais sdo as suas caracteristicas e de que

forma ¢é utilizado na Classificacdo de documentos.
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1.1  OBJETIVOS
1.1.1 Objetivo geral

Elaborar plano de classificagcdo funcional que chega no tipo documental e tabela de
equivaléncia, de modo a comparar e compatibilizar sua aplicabilidade com o Codigo de

Classificacdo vigente no Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas.
1.1.2 Objetivos especificos

e Conhecer a gestdo de documentos no Instituto Nacional de Infectologia
Evandro Chagas, de modo a contextualizar as praticas e o Codigo de
Classificacdo dos documentos da Instituicdo;

e Elaborar plano de classificacdo funcional, que chega no tipo documental, dos
setores: Servico de Informacdo e Estatistica, vinculado a Vice Direcdo de
Qualidade e Informacéo; Servico de Coordenagdo da Qualidade, vinculado a
Vice Direcdo de Qualidade e Informacdo; Secdo de Imunodiagnostico,
vinculada a Coordenacdo de Atividades Diagndsticas; e o Servico de
Nutricdo, vinculado a Vice Direcdo de Servicos Clinicos;

e Verificar a aplicabilidade do Plano de Classificagdo funcional que chega no
tipo documental, em comparacdo ao Codigo de Classificacdo vigente;

e Elaborar tabela de equivaléncia dos instrumentos de classifica¢do do INI.
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1.2 JUSTIFICATIVA

A principal justificativa para esta investigagdo concentra-se na tentativa de
melhorar as praticas e aplicacbes da Classificacdo dos documentos de arquivo do
Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas. Esta motivacdo encontra sua causa
na obrigatoriedade legal em utilizar os instrumentos de gestdo propostos pelo
CONARQ, uma vez que, com os resultados da pesquisa, espera-se contribuir para que a
Classificacdo dos documentos na fase corrente seja feita com o conhecimento adequado
e que ndo haja dificuldades para o classificador nesta tarefa arquivistica.

E grande a preocupacio com a gestio da documentacio para tomada de deciséo,
prova e testemunho de um fato, acesso as informacdes pelos cidaddos, ou mesmo para a
preservacdo da memoria nas institui¢fes. Na Fundacdo Oswaldo Cruz como um todo, e
no INI em particular, isso ndo é diferente. Enquanto 6rgéo vinculado ao Ministério da
Saude, cuja missdo de promover a saude e o desenvolvimento social, gerar e difundir
conhecimento cientifico e tecnoldgico, vai ao encontro da promoc¢do em ciéncia e
tecnologia em saude da América Latina, a Fundacdo deve analisar suas acdes e
implementacGes no campo da informacdo, para que seu propoésito seja devidamente
cumprido.

Ao comparar o plano de Classificacdo adotado pela FIOCRUZ, e pelo INI
especificamente, com uma nova proposta de Classificacdo através do plano de
classificacdo funcional que chega no tipo documental, outra justificativa pertinente € a
adequacdo de cada um deles as necessidades do Instituto, ou seja, a maneira de
classificar implica na garantia do tramite documental por todo o ciclo de vida dos
documentos.

A garantia do acesso eficaz aos documentos desejados, no momento de uma
auditoria ou tomada de deciséo, é justificativa plausivel, ja que o controle do tramite e a
padronizacdo dos procedimentos favorece a recuperacao da informacéo.

Assim, a relevancia desta pesquisa deve-se ao fato de que ela podera ampliar o
didlogo e as discussbes da comunidade arquivistica a respeito da abordagem de
Classificacdo utilizada no instrumento do CONARQ, fomentando ideias e criticas com
0 objetivo de questionar a teoria para melhorar a prética.

Este trabalho se concentra na linha de pesquisa “Gestdo da Informacgao

Arquivistica”, ao tratar dos procedimentos envolvidos no processo de Classificacdo de
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documentos de arquivo, compreendendo o contexto de producgéo e uso dos documentos
do 6rgdo produtor analisado. A linha “reconhece e analisa, com vistas a inovagao,
modelos consolidados e emergentes de gestdo de documentos, administracdo de
arquivos permanentes, preservagdo e acesso a informagdo.”® Neste sentido, o presente
trabalho propde uma nova possibilidade metodoldgica na elaboracdo de planos de
classificacdo de documentos de arquivo, inseridos no @mbito da gestdo de documentos,
ao tratar de documentos correntes.

Sera elaborado um produto técnico-cientifico - a construcdo de um plano de
classificacdo funcional, baseado na metodologia da identificacdo arquivistica e no tipo
documental para o INI. O trabalho apresentard uma tabela de equivaléncia entre este
plano de classificacdo e o Cadigo de Classificacdo vigente no INI, baseado na proposta
do CONARQ. Ja que os Institutos da FIOCRUZ devem seguir as recomendacfes do
CONARQ para elaboracdo de instrumentos de gestdo de documentos, a equivaléncia
entre ambos os planos se torna necesséria para que a aplicabilidade de nossa proposta
seja possivel.

Desta forma, a pesquisa se justifica pela contribuicdo trazida ao campo teorico e
metodolégico da Arquivologia, na medida em que ha necessidade de maior

aprofundamento sobre o tema da Classificacdo funcional em arquivos.

® Informagdes sobre as linhas de pesquisa do Programa de P6s-graduagdo em Gestfo de Documentos
Arquivos, ver: <http://www.unirio.br/ppgarg/pesquisa/linhas-de-pesquisa>. Acesso em: 03 maio 2016.
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1.3 METODOLOGIA

O presente trabalho é um estudo de andlise qualitativa, tendo por base elementos
comparativos. Pela elaboracdo do plano de classificacdo funcional, baseado na
identificaco arquivistica e chegando no tipo documental, além de uma tabela de
equivaléncia, temos a constituicdo de um produto técnico-cientifico para esta
investigacao.

Consideramos que essa pesquisa se caracteriza como investigacao qualitativa, na
medida em que trabalha com valores, representagdes, habitos, atitudes, fenbmenos, fatos
e processos particulares, conforme tratam Minayo e Sanches (1993). A cientificidade
deve ser pensada em relacdo ao método qualitativo como uma ideia reguladora de alta
abstracdo e ndo como sinbnimo de modelos e normas rigidas.

Minayo e Sanches (1993) apontam ainda as potencialidades e as limitacdes das
abordagens quantitativa e qualitativa, considerando que séo ferramentas importantes do
ponto de vista da metodologia para se aproximar da realidade observada. Segundo eles,
nenhuma das duas poderia fornecer uma compreensao completa da realidade, ou seja,
um bom método ndo chega a analisar completamente a realidade, mas ajuda a refletir
sobre a dindmica da teoria.

Deste modo, entendemos que nossa pesquisa teve como procedimentos
metodoldgicos o levantamento bibliografico em teses, dissertacbes, artigos de
periddicos e livros que contemplam os marcos tedricos tratados. A revisao de literatura
contribuiu de forma a analisar e compreender conceitos chave para a pesquisa.

Foram realizados estudo e andlise detalhada do Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, baseado nos instrumentos técnicos de gestdo de
documentos do CONARQ, assim como a analise de literaturas sobre este tema,
buscando compreender o contexto de sua elaboragédo e as perspectivas que o norteiam
como instrumento de gestdo documental.

Com o objetivo de compreender melhor o contexto de elaboragdo do instrumento
de gestdo documental da FIOCRUZ — o Cddigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo da Fundagdo Oswaldo Cruz — assim como a constitui¢do do Sistema de Gestéo
de Documentos e Arquivos da FIOCRUZ, o SIGDA, foram feitas entrevistas® com os

10 O roteiro/questiondrio das entrevistas encontra-se no Apéndice A deste trabalho.
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gestores atuantes neste processo desde o inicio das discussfes a este respeito. Foram
escolhidos trés profissionais que participaram da criacdo do SIGDA e do didlogo com o
Arquivo Nacional para a elaboracéo do Codigo de Classificacao.

Os profissionais escolhidos foram os seguintes: Sénia Eveline de Assis Baptista
Loureiro, arquivista do Instituto de  Tecnologia em  Farmacos —
FARMANGUINHOS/FIOCRUZ, tendo respondido questionario por e-mail em janeiro
de 2017; Fernando Antonio Pires Alves, pesquisador da Casa de Oswaldo Cruz —
COC/FIOCRUZ, em entrevista realizada no dia 04 de janeiro de 2017, em sua sala na
COC, prédio da Expansdo; e José Mauro da Concei¢do Pinto, professor da Escola
Politécnica de Saude Joaquim Venancio — EPSJV/FIOCRUZ, em entrevista realizada no
dia 05 de janeiro de 2017, em sua sala na EPSJV. Dois destes profissionais foram
entrevistados pessoalmente a partir de roteiro pré-definido (semiestruturado) e um deles
recebeu questionario via e-mail. A opgao pelo roteiro de entrevista pré-definido deve-se
ao fato da possibilidade de ampliacdo do didlogo por se tratar de técnica mais flexivel,
sendo possivel uma reflexdo tedrica dos entrevistados.

Estes profissionais foram selecionados para esta etapa da pesquisa pois, além de
terem sido indicados pelo membro da banca examinadora no exame de qualificacdo,
Prof. Dr. Paulo Roberto Elian dos Santos, todos eles participaram do inicio da
implementacdo do SIGDA e das discussdes a respeito da elaboracdo do Cddigo de
Classificacdo na Fundacdo Oswaldo Cruz, enquanto profissionais da Casa de Oswaldo
Cruz.

Ademais, realizou-se o levantamento de documentos produzidos no INI, o estudo
do conjunto de legislacbes a respeito do campo empirico, entrevistas com 0s
responsaveis pela producdo documental e sua Classificacdo, e observacdo participante
no que se refere as dificuldades encontradas na tarefa de classificar.

O foco da analise deu-se pelo aprofundamento no estudo da Classificacdo de
documentos de arquivo do Instituto Nacional de Infectologia Evandro
Chagas/FIOCRUZ, enquanto uma instituicdo onde foram percebidas determinadas
situagdes nesta funcdo arquivistica e tomada como campo empirico para a pesquisa.

Foram analisados quatro setores do INI: o Servico de Informacdo e Estatistica,
vinculado a Vice Dire¢do de Qualidade e Informacgéo; o Servico de Coordenacdo da

Qualidade, vinculado & Vice Direcdo de Qualidade e Informagdo; a Secdo de
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Imunodiagndstico, vinculada a Coordenacdo de Atividades Diagnosticas; e o Servico de
Nutri¢do, vinculado a Vice Dire¢do de Servicos Clinicos. Os dois primeiros referem-se
as atividades-meio do Instituto, e os dois ultimos, as atividades finalisticas.

Como ja abordado anteriormente, cabe destacar as consideracbes que
Schellenberg (2006) faz a respeito dos documentos correntes. O autor demonstra
preocupagdo com a grande quantidade de documentos produzidos e, neste sentido, a
Classificacdo auxilia a eficiente administragdo dos mesmos e o controle do ciclo de vida
documental. Nossa escolha pelo recorte de arquivos correntes deve-se ao entendimento
de que é na producdo do documento que 0 mesmo deve ser classificado.

Os quatro setores do INI foram escolhidos para a andlise por tratarem-se de
setores que produzem e recebem tanto documentos da area meio quanto da area
finalistica do Instituto. Estes setores transferem documentos para o Nucleo de Arquivo e
Documentacdo Institucional do INI sem o codigo de classificacdo aplicado, pois tém
duvidas no momento de utilizar o instrumento. Devido a estas questdes, justifica-se a
escolha do recorte de nosso campo empirico.

O entendimento destes setores foi possivel através do estudo das competéncias e
atribuicbes dos mesmos, quais atividades estdo colocadas para cada um e que tipos
documentais sdo produzidos ali, baseados na metodologia de identificagdo arquivistica.

Torna-se importante justificar a identificacdo arquivistica como aporte
metodoldgico para a elaboracdo de plano de classificacdo funcional que chega no tipo
documental, pois ao identificar competéncias, funcdes e atividades do 6rgdo produtor e
compreender que é a partir da acdo que sdo produzidos os documentos, é possivel
reconhecer o vinculo arquivistico representado nas relacfes entre os documentos e entre
os documentos e as atividades que o geraram.

O vinculo arquivistico refere-se a uma conexdo logica e formal que une os
documentos de um mesmo conjunto, através da relacdo horizontal entre eles
(DURANTI, 1997). Proveniéncia, organicidade e vinculo arquivistico sdo
caracteristicas que identificam o documento de arquivo.

Considerando que o documento de arquivo nasce COMO prova e permanece como
informacdo e testemunho da acdo que lhe deu origem (BELLOTTO, 2014), é
fundamental observar as relacdes entre o documento enquanto produto de uma atividade

e suas fungdes dentro do organismo produtor. O método proposto pela identificagao
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arquivistica contribui para o conhecimento tanto do 6rgdo produtor, quanto dos tipos
documentais produzidos por ele. Desta maneira, o tipo documental tem sua génese
representada no plano de classificacdo funcional.

Nessa linha de pensamento, de acordo com Rodrigues (2008, p.68-69),

Da aplicabilidade pratica dos referidos principios da proveniéncia e da
ordem original, decorrem as tarefas que sdo realizadas durante esta
fase do tratamento técnico. O procedimento da identificagdo é
realizado a partir de um conjunto de atividades integradas, com
unidade metodoldgica [...].

A autora esclarece, ainda, a ordem do desenvolvimento de tarefas proposta por La
Torre Merino e Martin-Palomino y Benito (2000). Primeiramente, deve-se identificar o
6rgédo produtor (evolucdo organica e competéncias administrativas), depois o elemento
funcional (competéncias, funcdes e atividades) e, por ultimo, a definicdo da série
documental.

A pesquisa neste momento da identificacdo é de grande importancia para a
recuperacdo das informacgdes sobre o 6rgao produtor e os tipos documentais produzidos
ou acumulados por ele. E nesta fase que serd estudado o contexto de producdo dos
documentos, evidenciado pela hierarquia das competéncias do 6rgao.

Ana Célia Rodrigues (2008) também afirma que a identificacdo pode ser realizada
tanto no momento da producdo documental, para fins de implantagdo de programas de
gestdo, quanto na incidéncia do tratamento de massa documental acumulada. Apesar de
utilizar fontes de informacéo diferentes, a autora coloca que o objetivo e os métodos da
identificacdo ndo serdo alterados.

Os estudos de identificacdo consistem em duas etapas: o levantamento de
competéncias, fungdes e atividades do érgdo produtor de documentos, isto €, na
definicdo das atribuices do 6rgdo, e a identificagdo dos tipos documentais produzidos
pela instituicdo. De acordo com Ana Célia Rodrigues (2008), é a fase do tratamento
arquivistico que consiste na investigacéo e sistematizacdo das categorias administrativas
(competéncia, funcdes, atividades e tarefas) e arquivisticas (tipo documental) em que se
sustentam a estrutura de um arquivo, algo de suma importancia para a construgdo de
planos de classificagéo funcional.

Em nossa pesquisa, a tarefa realizada nesta etapa consiste na leitura da legislacao

para identificar a posicdo que o Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas
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ocupa na estrutura administrativa FIOCRUZ e quais suas atribui¢des, identificando e
registrando a associacgdo entre a competéncia, funcdes, atividades, tarefas e o respectivo
tipo documental. Os registros desses dados foram colocados nos Estudos 1, 2 e 3,
esclarecidos mais a frente neste trabalho, o que deu origem ao plano de classificacdo
funcional do Instituto.

Assim, os documentos para o estudo do 6rgdo produtor serdo pesquisados na
esfera de competéncia maior que o INI*, no caso a FIOCRUZ. As legislacdes estudadas
foram: o Decreto n° 4.725 de 09 de junho de 2003, o qual aprova o Estatuto e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Funcdes Gratificadas da FIOCRUZ e da
outras providéncias; e a Portaria n® 2.376 de 15 de dezembro de 2003, que aprova o
Regimento Interno da FIOCRUZ.

A metodologia utilizada envolveu a identificacdo das funcdes e atividades do INI,
a partir do organograma vigente, além dos seus documentos produzidos, que foram

identificados e classificados a partir dos seguintes procedimentos?:

1. Levantamento da legislacdo que define a estrutura e atribuicGes do INI.
e Decreto n° 4.725 de 09 de junho de 2003, o qual aprova o Estatuto e o
Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Funcgdes
Gratificadas da FIOCRUZ e da outras providéncias;
e Portaria n° 2.376 de 15 de dezembro de 2003, que aprova o Regimento
Interno da FIOCRUZ.

2. Estudo das legislacOes: Decreto n® 4.725 de 09 de junho de 2003, o qual aprova o
Estatuto e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Funcoes
Gratificadas da FIOCRUZ e da outras providéncias; e Portaria n°® 2.376 de 15 de
dezembro de 2003, que aprova 0 Regimento Interno da FIOCRUZ, para identificacéo
das atribuicGes (competéncia, fungdes e atividades) reconhecidas no texto legal.

e Competéncia: identificada nas atribui¢cdes da FIOCRUZ;

11 Néo existe Regimento Interno no INI. Este documento encontra-se em fase de elaboragdo, ndo sendo
possivel sua consulta, pois até 0 momento da concluséo deste trabalho, 0 mesmo néo foi finalizado.

12 Os procedimentos de estudo de érgdo produtor e identificagdo de tipologia documental apresentados
neste trabalho seguem o modelo proposto por Ana Célia Rodrigues, no Manual de Gestdo de Documentos
(2012), desenvolvidos no &mbito do Programa de Gestdo Documental do Estado do Rio de Janeiro (PGD-
Rio).
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e Funcdes: identificadas nas atribuicdes principais dos Servigos/Setores do
INI;

e Atividades: identificadas nas atribuicdes de cada Servico/Setor do INI.

3. Elaboracdo do Estudo 1, que registra informagOes sobre estrutura administrativa
(&reas) e atribuicdes (competéncia, funcdes e atividades), registrando as redacdes que

constam dos textos legais analisados.

Estudo 1 de Identificacio de Orgéo Produtor — INI/FIOCRUZ

Estudo 1

INI/FIOCRUZ

Competéncia Funcéo Atividades

Fonte: Elaborado pela autora.

4. Elaboracdo do Estudo 2, que consiste na revisdo da redacdo dos textos legais,

retirando apenas as explicacbes da acdo administrativa que caracteriza o nivel da

atribuicdo.
Estudo 2 de Identificacdo de Org&o Produtor — INI/FIOCRUZ
Estudo 2
INI/FIOCRUZ
Competéncia Funcéo Atividades

Fonte: Elaborado pela autora.
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Apoés a identificacdo de cada setor, construimos um Plano de Classificacdo
funcional de forma parcial para o INI, com base nas fungdes e atividades dos setores
selecionados para a pesquisa. A colaboracdo dos funcionarios foi fundamental para que
o recolhimento das informacdes necessarias para a elaboracéo do Plano fosse garantida.
A coleta dos dados a respeito de cada setor foi feita através do preenchimento de dois
formularios®® elaborados com o objetivo de conhecer melhor os setores, suas legislacdes

e sua producdo documental.

5. Levantamento dos tipos documentais produzidos pelos Servigos/Setores do INI,
no ambito de suas atividades e funcGes enquanto areas do Instituto. Os tipos
documentais levantados foram analisados e relacionam-se, no Plano de Classificacéo, as

atividades correspondentes (Estudo 3).

Estudo 3 de Identificacéo de tipo documental — INI/FIOCRUZ

Coordenacéo do Curso de Arquivologia IACS/UFF

Estudo 2

Competéncia Funcéo Atividades Tipos documentais

Fonte: Elaborado pela autora.

Com a nova proposta do Plano de Classificacdo funcional em méos, partimos para
a comparacdo com o atual Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da
Fundagdo Oswaldo Cruz, aplicado ao INI. Analisamos em qual das duas abordagens o
instrumento de Classificacdo funciona melhor, ou seja, qual a viabilidade de aplicacao
de cada um deles.

A partir de elementos comparativos, foram confrontados os Planos de
Classificacao, tanto o recomendado pelo CONARQ, quanto o plano funcional elaborado
para os setores Servico de Informacdo e Estatistica, Servico de Coordenagdo da
Qualidade, Secdo de Imunodiagnoéstico e Servigo de Nutricdo, buscando destacar as

13 Os formulérios encontram-se respectivamente nos Anexos 3 e 4 deste trabalho.
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funcionalidades de cada um deles, assim como identificar suas potencialidades de
aplicagdo no momento da Classificagéo.

Através de elementos comparativos, pretendeu-se analisar comparativamente de
gue maneira os funcionarios classificam através das duas diferentes metodologias nos
planos de classificacdo, tanto o Codigo da FIOCRUZ, quanto o plano de classificagdo
funcional que chega no tipo documental. Desta forma, objetivou-se perceber as
funcionalidades de cada um deles. Para alcancar este objetivo, cada funcionario
escolhido para o estudo de caso preencheu um gquadro comparativo com todos o0s
documentos produzidos e recebidos por seu setor. A escolha de cada funcionario para
esta etapa da pesquisa baseou-se no fato deles realizarem, ou tentarem realizar, as
atividades de classificacdo. Este quadro comparativo contém algumas informacdes a
respeito da Classificacdo dos documentos de acordo com cada plano, conforme segue o

quadro abaixo:

Quadro 1: CARACTERISTICAS DA CLASSIFICACAO DE ACORDO COM O

CODIGO DA FIOCRUZ E O PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL

IDENTIFICACAO DO TIPO

CODIGO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS DE

PLANO DE CLASSIFICACAO
FUNCIONAL PARCIAL DO

DOCUMENTAL ARQUIVO DA FIOCRUZ INI
Tipo Documental: e Cadigo: e (Cddigo:
e Classe: e  Série:
Setor de producdo: e Entendimento do e Entendimento do
Instrumento? Instrumento?
Motivo da produgao: Sim ou N&o? Sim ou N&o?

o Reflete a fungéo
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

o Reflete a atividade
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

e Houve a possibilidade de
visualizar o documento
produzido/recebido por seu
setor:

Sim ou Nao?

o Reflete a fungédo
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

o Reflete a atividade
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

e Houve a possibilidade de
visualizar o documento
produzido/recebido por seu
setor:

Sim ou Nao?

Fonte: Elaborado pela autora.
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Para alcancar o objetivo de se construir um instrumento de gestdo documental
aplicavel as atividades de Classificacdo de documentos de arquivo no INI, foi proposta
uma tabela de equivaléncia'4, instrumento que relaciona as funcgdes e atividades a partir
do estudo de identificacdo do 6rgdo produtor com os cdodigos de classificacdo instituidos
pelo instrumento vigente na FIOCRUZ. A partir desta tabela de equivaléncia, o
funcionéario que classifica os documentos correntes tera a possibilidade de relacionar o
Cddigo vigente com a nova proposta de plano de classificagcdo funcional construida
nesta pesquisa.

Os elementos propostos na tabela de equivaléncia sdo os seguintes:

Quadro 2 - MODELO DE TABELA DE EQUIVALENCIA

Classificacdo pelo Codigo de
Cadigo Atividade/Tarefa Cadigo Tipo documental classificacdo de Documentos de
Atividade Tipo Arquivo da FIOCRUZ
Documental Cadigo Assunto

01.01.01 Estabelecimento e | 01.01.01.01 | Planilha de calculo 532 ASSISTENCIA AOS
manutengdo de de portadores de PORTADORES DE
fluxo para doencas infecciosas DOENCAS INFECTO-
obtencdo de referentes a hospital PARASITARIAS
informagdes dia -Incluem-se  documentos
estatisticas referentes a atencdo de
institucionais e referéncia a portadores de
nacionais de doengas infecto-parasitérias
interesse da
instituicdo

Fonte: Elaborado pela autora, adaptado de Mello (2013).

Através destes procedimentos metodoldgicos, foi possivel compreender o
contexto de elaboracdo do Codigo de Classificacdo da FIOCRUZ e conhecer nosso
campo empirico, sua historia e suas préaticas de gestdo de documentos. ApGs isso e com
a utilizacdo da metodologia da identificacdo arquivistica, coletamos os dados referentes
a estrutura e funcionamento do 6rgédo produtor em questdo, e uma parte de sua producéo

documental. Desta maneira, construimos o plano de classificagdo funcional, que chega

14 Em sua dissertagio de Mestrado pela Universidade Federal Fluminense, “Identificacio de tipologia
documental como parametro para classificacdo em arquivos universitarios, Silvia Lhamas de Mello
(2013) apresenta o tema da classificacdo de documentos de arquivos com base na metodologia de
identificacdo arquivistica com o objetivo de analisar as relacfes da identificacdo com a classificacdo no
ambito dos arquivos universitarios. Para chegar ao seu objetivo, a pesquisadora propds a elaboragdo de
uma proposta de classificagdo por amostragem e descreveu 0s procedimentos metodoldgicos
desenvolvidos, além de realizar um estudo de equivaléncia para o uso do Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para Atividade - meio do Poder Executivo Federal.
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no tipo documental, para o INI, e houve a possibilidade de tornar esta proposta de
classificacdo possivel através da aplicacdo da Tabela de equivaléncia elaborada na

pesquisa.
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2. TEORIAS E METODOLOGIAS PARA CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

O principio da proveniéncia e o de respeito a ordem original (entendido como o

respeito & ordem de producdo dos documentos no ambito dos procedimentos

administrativos), fundamentam a construcéo tedrica da Classificacao.

Os principios da proveniéncia e o da ordem original sdo discutidos por Sousa

(2003, p.251):

Podemos [...] entender os principios de respeito aos fundos e o da
ordem original como principios de divisdo ou de classificacdo
naturais, pois sdo atributos essenciais e permanentes ao conjunto
(arquivo) a ser dividido. [...] Portanto, a origem desse conjunto de
documentos € uma marca indelével, insepardvel e o que lhe da
inteligibilidade e identidade.

Assim, compreendemos o0 principio da proveniéncia como sendo o “principio

segundo o qual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem

manter sua indivisibilidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa” (CAMARGO;

BELLOTTO, 1996).

Ja de acordo com Heredia Herrera (2003, p.3-4),

quando nos confrontamos com o principio da proveniéncia temos que
reconhecé-lo como primeiro, principal, natural e geral principio da
Ciéncia Arquivistica. Configurard toda nossa metodologia, estando
presente em todas as intervengOes arquivisticas. Dara especificidade
aos arquivos distinguindo-os das Bibliotecas e dos Centros de
Documentacéo.

Esta afirmagdo de Heredia Herrera, a citada autora nos faz refletir sobre a

importancia de estarmos amparados por este principio no momento da aplicacdo da

metodologia arquivistica, independentemente da etapa do ciclo vital dos documentos em

que se esta trabalhando. O referido principio integra a base tedrica da Arquivologia e,

por sua vez, constitui o mais significativo referencial para Classificacdo e para a

Diplomaética contemporanea na legitimacao dos documentos.

O outro principio que fundamenta as agdes de Classificacdo de documentos

arquivisticos é o principio da ordem original, “levando em conta as relagfes estruturais
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e funcionais que presidem a génese dos arquivos, garante sua organicidade”
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.61-62).

A ordem original ndo é a ordem fisica que os documentos tinham no setor de
trabalho. Envolve a observancia do fluxo natural e organico com que foram acumulados
os documentos e, neste sentido, requer o respeito a organicidade.

Segundo o Dicionéario brasileiro de terminologia arquivistica (2005), o Principio
do Respeito a Ordem Original ¢ o “principio segundo o qual o arquivo deveria
conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu”.
Entretanto, para Sousa (2003, p.269), significa “manter a ordem original [...], preservar
essa ligacdo organica que os documentos tém e representam da missao, das funcées, das
atividades e das tarefas”, o que quer dizer que os documentos ndo devem ser reunidos
por assuntos, mas pela ordem estabelecida pelo procedimento que Ihes deram origem, é
a Unica maneira viavel de conservar os valores de prova quanto ao funcionamento de
uma instituicéo.

Além desses dois principios, ressalta-se o principio de indivisibilidade ou
integridade, que sempre esteve implicito ao principio de respeito aos fundos, o que
confirma Heloisa L. Bellotto (2002, p.21): “os fundos de arquivo devem ser preservados
sem dispersdo, mutilagéo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou adi¢do indevida [...]”.
Considerando a proveniéncia do conjunto documental e a ordem original como
imprescindiveis para o tratamento dos arquivos, fica evidente que a dispersdo de
documentos pode comprometer a integridade do arquivo.

Estas definigdes fundamentam a elaboracdo dos procedimentos que deverdo ser
adotados para a realizacdo desta importante fungéo arquivistica, a Classificacao.

2.1  CLASSIFICACAO BASEADA EM ASSUNTO

Para melhor compreensdo do Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
da FIOCRUZ, ¢é importante esclarecer nosso entendimento do que se considera
classificagdo por assunto.

A Arquivologia ndo trata do assunto do documento e sim de sua agéo, documento
enquanto produto de uma atividade relacionada a uma institui¢cdo ou pessoa. Classificar

um documento por seu assunto é escopo da Biblioteconomia e ndo da Arquivologia, ou
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seja, a classificacdo bibliografica trata do assunto, enquanto a classificagdo arquivistica
trata das agcdes que geram documentos. Nesse sentido, de acordo com Rodrigo de Sales
(2016, p.66),

Considera-se que 0s assuntos Vveiculados pelos documentos
bibliograficos sdo aqueles proprios do conhecimento enciclopédico,
como 0s assuntos da Fisica, da Biologia, da Histéria, da Filosofia, da
Engenharia etc., seja em um escopo universal ou em um escopo
especializado. Isto é, as classificacdes bibliograficas podem ser
sistemas de organizacdo do conhecimento de abrangéncia universal,
como a classificacdo de Dewey ou a classificacdo de Ranganathan ou,
ainda, de abrangéncia especializada, como a Classificacdo Decimal do
Direito. E importante ter clareza que o que se classifica nesses tipos de
instrumentos sdo os assuntos do conhecimento enciclopédico.

Ao tratar das semelhancas e diferencas entre as classificacGes bibliograficas e
arquivisticas, Sales (2016) esclarece que uma caracteristica do documento de biblioteca
é sua autonomia em relacdo aos outros documentos de uma cole¢do, ja o documento de
arquivo esta inserido e depende do contexto de produgdo para manter suas
caracteristicas e valor enquanto tal. Portanto, segundo o autor,

Diferentemente das classificagdes bibliogréficas, as classificagdes
arquivisticas ndo podem ser universais em sua plenitude, pois os
conhecimentos que elas organizam e classificam se referem a uma
determinada entidade. Desse modo, enquanto as classificacBes de
bibliotecas classificam assuntos enciclopédicos, as classificagdes
elaboradas no ambito arquivistico classificam as acGes da entidade.
Portanto, 0s conhecimentos que interessam a esses tipos de
classificagdes sdo o funcionamento e a estrutura das entidades que
produzem documentos. (SALES, 2016, p.66)

Nessa linha de pensamento, reiteramos que um plano de classificacdo de
documentos de arquivo deve ser elaborado com base metodolégica na classificacdo
arquivistica do tipo funcional, respeitando-se o contexto de producdo do documento, e
ndo seguindo a metodologia da classificagdo bibliografica, ou seja, pelos assuntos.

Assim, e importante colocar que o Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo para a administragdo publica: atividades-meio, utiliza como base o modelo de
codigo de classificagdo decimal, ou seja, um codigo numérico dividido em dez classes,
cada uma das classes divididas em dez subclasses, e assim sucessivamente. As dez
classes principais sdo representadas por um numero inteiro de trés algarismos, atribuido

aos documentos agrupados no instrumento: Classe 000; Classe 100; Classe 200; Classe
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300; Classe 400; Classe 500; Classe 600; Classe 700; Classe 800 e Classe 900. Estas
classes principais se referem as grandes fun¢Ges desempenhadas pelos 6rgdos. As duas
classes comuns a todos os 6rgdos sdo as classes 000 — Administracdo Geral e 900 —
Assuntos diversos, correspondentes as atividades-meio dos orgaos. As classes 100 a 800
sdo destinadas as atividades-fim dos 6rgdos, sendo responsabilidade de cada 6rgédo
elaborar seu préprio codigo de classificacdo referentes aos documentos da &rea
finalistica, de acordo com as orientacdes técnicas do Arquivo Nacional, ou seja, na
mesma metodologia.

Nas defini¢cbes e conceitos trazidos pelo préprio Codigo em sua introducédo, o
objetivo deste instrumento de gestdo de documentos é “classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um o6rgdo no exercicio de suas funcdes e
atividades (BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos, 2001, p.9)”. Neste sentido, ¢
importante ressaltar que a Classificacdo se refere aos documentos de arquivo produzidos
no contexto das atividades e fun¢bes desempenhadas por um érgao.

O texto introdutério do Cédigo é bem enfatico no que diz respeito a escolha
metodoldgica feita para a elaboracdo do instrumento, quando esclarece que

A classifica¢do por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliagdo, selegéo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico € realizado
com base no contetdo do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo
define, portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacéo (BRASIL.
Conselho Nacional de Arquivos, 2001, p.9, grifo nosso).

Diferentemente do que coloca o Cddigo, o embasamento tedrico-metodoldgico
proposto em nossa pesquisa traz o entendimento de que o trabalho arquivistico se
debruca no contexto da producdo documental, sendo que suas funcdes e atividades no
Orgédo produtor sdo os eixos que determinam a producdo dos documentos, ndo tomando
por base o contetdo do documento, assim como a Classificacdo de documentos de
arquivo é uma tarefa de organizacéo intelectual dos documentos, e néo fisica.

Em sua explicacdo, o Codigo parece propor que a Classificacdo seja feita por

meio das funcbes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo, porém ndo segue esta

41



metodologia ao classificar pelos assuntos dos documentos, conforme o proprio Cédigo

coloca:

No cédigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos
documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades
desempenhadas pelo érgdo. Em outras palavras, 0s assuntos recebem
codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgéo,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-
se sempre do geral para o particular (BRASIL. Conselho Nacional de
Arquivos, 2001, p.9, grifo nosso).

A respeito dos sistemas classificados, Schellenberg (2006, p.128) chama atencéo
para o fato de que o Sistema Decimal de Dewey ndo deve ser aplicado a documentos
oficiais de um 6rgao, e ressalta:

E excessivamente rigido. Sua divisdo, na maioria dos casos, € muito
diminuta. Seus simbolos demasiadamente complicados, e um
tratamento filos6fico ndo se coaduna com as operacOes praticas de
uma repartigdo publica.

O autor prossegue em sua reflexdo e esclarece que existem diversas adaptacdes do
Sistema Decimal de Dewey para documentos, citando o exemplo seguinte numa
aplicacdo a correspondéncia:

400 MINAS E MINERAIS
410 ENGENHARIA E MINAS
411 Trabalho de minas

411.1 Minas de metal

411.11 Minas de ouro

411.111 Depdsito aluvial de minérios
411.111.1 Valas e calhas

Nota-se que os niveis classificatorios se dividem e se subordinam sempre dentro
dos assuntos, do mais geral para o mais especifico, porém neste caso ndo ha referéncia
alguma a funcdo ou acdo dos documentos desta instituicdo. Portanto, ressaltamos aqui a
importancia de se considerar a funcdo do documento na classificacdo arquivistica.

Com o objetivo de refletir a respeito do Cdodigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo da FIOCRUZ, serd necessério analisar o historico de elaboragdo deste
instrumento a partir das acOes de gestdo de documentos propostas pelo Arquivo
Nacional desde a década de 1980. Portanto, é importante compreender o Cddigo

utilizado na FIOCRUZ como um instrumento “personalizado” para a Fundacdo, com
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suas atividades-fim representadas a partir do Codigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo do CONARQ.

O instrumento de Classificacdo de documentos teve origem na andlise do Codigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica federal:
atividade-meio, elaborado por técnicos do Arquivo Nacional e da Secretaria de
Administragcdo Federal — SAF, nos anos 1980, cujo grupo era composto por membros da
Camara Técnica de Classificacdo de Documentos, uma das instancias de
assessoramento do Plenario do CONARQ.

Como resultado deste trabalho, a Resolucéo n° 4 do CONARQ, de 28 de marco de
1996, publicou o Cddigo de Classificacio de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: atividade-meio. A primeira modificacdo neste instrumento
ocorreu por meio da Resolugdo n° 8 do CONARQ, de 20 de maio de 1997.

A Resolucédo n° 14 do Conselho Nacional de Arquivos, de 24 de outubro de 2001,
aprovou a versao revisada e ampliada da Resolugdo n° 4, de 28 de margo de 1996, que
dispde sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
administracdo publica: atividades-meio. A Gltima modificacdo no Cadigo foi feita pela
Resolucdo n° 21, de agosto de 2004, como necessidade de inclusdo da subclasse 080
Pessoal Militar.

Este Cddigo deve ser adotado por 6rgdos do Poder Executivo Federal de acordo
com o disposto no paragrafo 1°, artigo 18, do decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002,
que regulamenta a Lei n°® 8.159/1991, a qual dispBe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, como ja pontuado.

Na perspectiva do Codigo analisado, a Classifica¢do deve ser realizada de acordo
com as operagdes de “estudo” e “codificacdo”, feita por servidores treinados. O
“estudo” seria a leitura de cada documento, com o objetivo de identificar em qual
assunto sera classificado o documento e quais as referéncias cruzadas que lhe
corresponderdo. Seguindo a teoria arquivistica, a classificacdo do documento de arquivo
ndo deve seguir o conteudo ou o assunto do documento, devendo respeitar a acdo que
deu origem ao documento, ndo sendo necessario sua leitura e estudo, conforme propde o

passo a passo do Codigo.
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De acordo com o Cédigo, “a referéncia cruzada ¢ um mecanismo adotado quando
o conteudo do documento se refere a dois ou mais assuntos” (BRASIL. Conselho
Nacional de Arquivos, 2001, p.14).

A “codifica¢do” corresponde a atribui¢do do cédigo de acordo com o assunto de
que trata o documento. O Cddigo explica 0 passo a passo das rotinas referentes as
operacdes de classificacdo, conforme segue:

Receber o documento para classificacao;

Ler o documento, identificando o assunto principal e 0(S)
secundario(s) de acordo com seu conte(do;

Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificacdo de documentos
de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

Anotar o cédigo na primeira folha do documento;

Preencher a(s) folha(s) de referéncia (ver item 2.2), para 0s assuntos
secundarios.

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(ao)
receber a anotacdo do(s) codigo(s) correspondente(s) (BRASIL.
Conselho Nacional de Arquivos, 2001, p.14, grifo nosso).

A elaboracdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos das atividades-
fim fica a cargo de cada 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal. O codigo
de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade e destinacdo da area fim
devem ser elaborados pelas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos dos
orgaos, conforme o disposto no artigo 18 do decreto n° 4.073/2002.

A metodologia para elaboracdo do codigo de classificacdo de documentos da area
finalistica deve seguir, obrigatoriamente, 0 passo-a-passo instruido pelos técnicos do
Arquivo Nacional em sua Publicacdo Técnica n® 55, de 2011. Conforme a referida
Publicacdo, é necessario fazer o levantamento da producdo documental, que tem por
objetivo obter informagdes a respeito dos documentos produzidos pelas unidades
administrativas do 6rgdo no desempenho de suas funcdes e atividades. As informacdes
coletadas neste levantamento, como as funcdes e atividades desenvolvidas no 6rgédo, o
tramite dos documentos, a organizagdo, o nimero de vias e copias emitidas, frequéncia
de uso, prazo de guarda e destinacdo final, servem de subsidio para a elaboragdo do
instrumento.

Segundo a Publicacdo Técnica n® 55 do Arquivo Nacional, a metodologia de
levantamento da produgédo documental deve seguir as etapas abaixo:

Pesquisa na legislacdo em vigor
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Esta etapa consiste na pesquisa de leis, decretos, portarias, regimentos
e outros atos que disponham sobre estrutura, funcdes e atividades do
6rgdo ou entidade.

Com base nas competéncias regimentais das diversas unidades
administrativas, essa tarefa permite a associacdo dos documentos
produzidos com as funcGes e atividades que os geram no ambito do
6rgdo ou entidade.

(..

a) Entrevistas e aplicacdo de formulérios

Nesta etapa sdo realizadas entrevistas com os técnicos responsaveis
pelas diferentes unidades administrativas do 6rgdo ou entidade.

Para isso, deve ser utilizado o formulario de levantamento da
producdo documental, elaborado pelo Arquivo Nacional.

Além do conhecimento prévio das funcBes e da estrutura e
funcionamento dos 6rgdos ou entidades, na entrevista devem ser
obtidas informacdes sobre a que documentos sdo produzidos pela
unidade administrativa no desempenho de suas atividades, o porqué de
sua producdo, o caminho percorrido por eles e a temporalidade e a
destinacéo final propostas para esses documentos.

b)  Processamento e analise dos dados

O resultado final do levantamento da producdo documental constitui-
se na elaboracdo dos relatérios, que permitem visualizar o
funcionamento de cada unidade administrativa, no que diz respeito a
producdo, tramite e acumulacdo dos documentos, subsidiando a
elaboracdo dos instrumentos de classificacdo e avaliacdo (BRASIL.
Arquivo Nacional, 2011, p.39-40).

O formulario de levantamento da producdo documental é constituido de dois
modulos: Mddulo | (Anexo 1) se refere a unidade administrativa produtora dos
documentos, suas funcdes e atividades; e Modulo Il (Anexo 2) trata dos documentos
produzidos de acordo com as atividades das unidades administrativas do 6rgao.

O preenchimento do Mddulo | segue 0s passos a seguir:

Identificar todas as unidades administrativas produtoras de
documentos;

Preencher um Médulo | para cada unidade administrativa;

Identificar as atividades de cada unidade administrativa;

Identificar os documentos produzidos por atividade (BRASIL.
Arquivo Nacional, 2011, p.84).

O preenchimento do Modulo 11 deve ser feito seguindo a orientacdo seguinte:

Preencher um Médulo Il para cada documento produzido pela unidade
administrativa no desenvolvimento da atividade. Caso uma mesma
atividade produza mais de um documento, devem ser preenchidos
tantos Modulos 1l quantos forem os documentos produzidos a
realizacdo desta atividade (BRASIL. Arquivo Nacional, 2011, p.84).
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A partir deste levantamento documental, segundo 0 CONARQ, é possivel obter o
diagnostico da producdo documental, “ferramenta essencial no fornecimento de
subsidios para a elaboracdo de instrumentos técnicos, como o cddigo de classificacdo e
a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim” (BRASIL. Arquivo Nacional, 2011, p.84).

A metodologia de elaboragdo do Cddigo de Classificacdo do CONARQ, segue um
levantamento da producdo documental muito similar ao da metodologia de elaboracao
de instrumentos de gestdo pelo método funcional da identificacdo arquivistica. O que
difere, entretanto, uma metodologia de outra - e neste sentido faz toda a diferenca - é o
descritor “assunto”. Esta questdo sera melhor visualizada no quarto capitulo deste
trabalho, destinado a construcdo do plano de classificacdo funcional para o INI.

Alguns pesquisadores e professores da area da Arquivologia se debrugcaram sobre
as questdes que envolvem a elaboragéo de instrumentos de Classificacdo de documentos
de arquivo e apresentaram questionamentos interessantes a este respeito, conforme
segue analise dos artigos a seguir.

No artigo “O uso do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do
Conselho Nacional de Arquivos”, os autores Sousa, Silva, Silva & Costa (2006) fazem
um estudo sobre o uso deste instrumento do CONARQ e sua aplicacdo nos 6rgaos
publicos da Administracdo Federal, especificamente os Ministérios instalados em
Brasilia, buscando conhecer as dificuldades encontradas em sua utilizacdo, 0s
treinamentos oferecidos, assim como a assisténcia prestada pelo Arquivo Nacional aos
referidos 6rgaos.

Em finais dos anos 1980, o cenario que se apresentava a area arquivistica nacional
demonstrava grandes entraves na gestdo para garantir acesso aos documentos pelos
cidaddos. Massas documentais acumuladas sem tratamento arquivistico, documentos
produzidos e recebidos sem Classificacdo, arquivos montados nos setores de trabalho®®
sem organizacao e sem respeito a teoria arquivistica eram comuns.

A partir desse cenario, o Arquivo nacional, em 1989, empreendeu uma
pesquisa que resultou na implantacdo do Cadastro Nacional de
Arquivos Federais. A pesquisa revelou dados interessantes sobre a
situacdo arquivistica dos 6rgaos publicos federais sediados em Brasilia
e no Rio de Janeiro. E no que se refere a classificacdo, a maioria dos

15 Esta expressdo faz referéncia ao texto de Renato Tarciso Barbosa de Sousa “Os arquivos montados nos
setores de trabalho e as massas documentais acumuladas” publicado na Revista de Biblioteconomia de
Brasilia, Brasilia, v. 21, n.1, p. 31-50, 1997.
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arquivos ndo possuia um plano ou cdédigo de classificacdo de
documentos (SOUSA et al, 2006, p. 20).

Como forma de solucionar os problemas vivenciados pelos arquivos da
administragdo publica, o Arquivo Nacional publicou, em 28 de marco de 1996, o
Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a administracdo publica:
atividades-meio®. Com este instrumento, uma proposta de modelo de estrutura de
Classificacdo, houve um “avango na tentativa de diminuir os grandes problemas
relacionados ao tratamento dos registros documentais do Estado brasileiro” (SOUSA et
al, 2006, p. 21).

Este artigo, “O uso do codigo de classificagdo de documentos de arquivo do
Conselho Nacional de Arquivos”, procurou identificar as bases conceituais para
elaboracdo do Codigo de Classificacdo, o que serd fundamental para a analise do
instrumento de Classificacdo da FIOCRUZ nesta pesquisa. Segundo os autores, a
elaboracdo do Cdodigo do CONARQ faz referéncia ao Cédigo Decimal de Dewey, um
instrumento elaborado por Melvil Dewey, em 1876, para a organizacdo de livros em
bibliotecas.

Para Andresa Castro, uma das colaboradoras, o Cobdigo de
Classificacdo do CONARQ, por possuir uma estrutura baseada em dez
grandes classes, cada uma por sua vez podendo ser subdividida em
outras tantas classes e assim “infinitamente”, garantiu um nivel de
detalhamento satisfatério, flexibilidade, facilidade de insercéo,
alteracdo e retirada de assuntos, atendendo as necessidades da Seplan
a época. Nesse periodo, eram incluidos novos assuntos, funcGes e
atividades no Codigo, pois a maioria dos assuntos da Administracéo
Publica passava pela Seplan. (SOUSA et al, 2006, p. 22-23)

Segundo Sousa et al. (2006), a metodologia para elaboracdo do Codigo baseou-se
na coleta de dados através de questionario e conversas informais nos setores de trabalho
e no estudo da estrutura, organograma, funcdes e atividades da instituicdo em questao.
De acordo com os autores, a colaboradora do Codigo, Andresa de Moraes e Castro,
afirmou que o referencial tedrico utilizado para fundamentagdo do Cddigo foi
Schellenberg, Michel Duchein, Salvatore Carbone, Carol Couture e Marilena Leite

Paes.

16 Resolugéo n° 4 do Conselho Nacional de Arquivos, de 28 de margo de 1996. Esta publicagdo encontra-
se na integra para leitura e download gratuitos no sitico do CONARQ:
<http://www.CONARQ.arquivonacional.gov.br/publicacoes.html> Acesso em: 19 ago. 2016.
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Ao analisar a metodologia proposta pelo referencial teérico utilizado, percebe-se
que h& contradi¢do no que eles colocam e a maneira pela qual o Cddigo foi elaborado.
Exemplo disso sdo as préprias palavras colocadas por Schellenberg (2006, p.90), que
considera a existéncia de trés tipos de Classificacdo: funcional, organizacional e por
assuntos. O autor expde sua defesa quanto a Classifica¢éo funcional.

Outra colocacdo de Moraes e Castro refere-se aos diversos critérios de
Classificagdo que o Codigo possui: espécies, funcbes, atividades e assuntos
simultaneamente, ou seja, para ela esta diversidade de critérios da uma abrangéncia
maior ao instrumento e facilita o trabalho do classificador (SOUSA, 2006, p. 23 et al.).
Nosso entendimento a respeito da posicdo de Moraes e Castro reflete justamente o
contréario: os classificadores se confundem ao se depararem com tantos critérios no
Caodigo, ndo conseguem classificar corretamente porque encontram duplicidades de
codigos para classificar o mesmo documento, e tal variedade de possibilidades nédo
auxilia a representacdo das funcdes e atividades que produzem os documentos. Ao
trazer para esta dissertacdo o debate em questdo, com a aplicacdo dos questionarios aos
funcionarios dos setores selecionados nesta pesquisa no INI, sera possivel avaliar
melhor como estas questfes estdo colocadas em nosso campo empirico, com a
utilizacdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ.

Quando aprofundamos o entendimento do que Antonia Heredia Herrera (2013)
esclarece a respeito dos critérios de Classificacdo, chegamos a conclusdo de que nao é
possivel ter mais de um critério ao classificar e suas categorias devem ter denominac6es
pertinentes, visto que a autora descreve as caracteristicas que um plano de classificacdo
deve ter, ressaltando que a consisténcia é condi¢do indispensavel para o plano. Da
mesma forma ressalta Schellenberg (2006, p.96), reforcando que é necessario que haja
consisténcia quanto aos niveis de subdivisdo de um sistema de Classificagdo: “(...) se a
subdiviséo primaria é pelas funcdes, todos os cabecalhos neste nivel devem ser fungdes;
se a divisdo secundaria é por atividades, todos os cabecalhos naquele nivel devem
corresponder a atividades”. Ademais, a diversidade de critérios pontuada por Moraes e
Castro torna a Classificacdo um tanto subjetiva.

A pesquisa de Sousa et al. (2006) sobre o uso do Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo do CONARQ apontou que 64% dos Ministérios utilizam o

Cadigo e 36% nao o utilizam. Os motivos para esses 36% nao utilizarem o Cédigo sao:
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falta de pessoal qualificado, infraestrutura, inexisténcia legal do arquivo na estrutura
organizacional, falta de recursos para contratagéo de pessoal, instabilidade institucional
(SOUSA et al., 2006, p. 24).

Um motivo que nos chama atencéo trata da falta de arquivistas nas instituicdes e,
conforme colocam Sousa et al. (2006, p. 32),

Considerando que o Codigo ndo é um instrumento de facil
entendimento, devido a sua complexidade estrutural, torna-se
imprescindivel o acompanhamento de um arquivista que detenha as
técnicas e metodologias para realizar o tratamento documental com
qualidade.

Em relacdo as dificuldades em aplicar o Cddigo do CONARQ, a maioria das
instituicGes pesquisadas (86%) considerou ter duvidas na aplicacdo do instrumento,
devido as seguintes situagdes: “entendimento do Codigo (por desconhecimento e falta
de clareza do instrumento); possibilidade de classificar em mais de um codigo
(mdltiplas interpretacdes); grande nivel de detalhamento desnecessario; dificuldade de
mudanca de procedimento devido a cultura organizacional; defasagem do Cddigo, nao
contemplando todas as fungdes ¢ atividades desenvolvidas pelos 6rgaos” (SOUSA et al.,
2006, p. 27).

Outra questdo importante abordada no artigo aponta se o Cddigo reflete as
atividades-meio desenvolvidas atualmente. Com as entrevistas, 37% respondeu de
forma negativa, ressaltando que o Codigo estd desatualizado, com rotinas extintas e
novas atividades que ainda ndo estdo contempladas. O plano de classificacdo é um
instrumento dinamico, requer revisbes e atualizacbes constantes, assim como ha
necessidade de alteracBes periddicas para que as transformacdes da administracdo
publica sejam acompanhadas por sua atualizag&o.

Os autores concluem com um balango positivo das a¢des do Arquivo Nacional, ao
longo desses quase 30 anos, quanto a implantacdo dos instrumentos de gestdo
documental nos 6rgdos da Administragdo Federal, porém deixam um alerta:

O cenério poderia ser melhor se o Arquivo Nacional agisse de uma
forma mais ativa. A acdo é pautada por uma forma passiva, nao
fazendo uma boa divulgacdo do instrumento e ndo apoiando de
maneira mais sistematica a implantacdo do Codigo nos 06rgados
publicos federais. E evidente que as condicBes estruturais,
principalmente de falta de recursos humanos, comprometem bastante
as acdes da instituicdo em Brasilia (SOUSA et al, 2006, p. 32)
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Outro artigo que traz reflexdes importantes para colaborar nesta discussdo ¢ “O
Plano de Classificagdo de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos: uma analise
critica”, publicado em 2011 por Eliezer Monteiro Pinho. O autor traga um panorama das
imprecisdes e limitagdes do instrumento e traz um recorte da subclasse 080 — Pessoal
Militar. Pinho (2011) sugere novas perspectivas na aplicacdo da Classificacdo enquanto
funcdo arquivistica e propde metodologia de Classificagdo distinta da utilizada pelo
CONARQ.

Este autor também esclarece que sua proposta se baseia nas func@es e atividades
como vias de sentido para a Classificacdo de documentos de arquivo, o que € ratificado
pelo estudo proposto nesta dissertacdo. Ao analisar os diversos critérios apresentados
pelo instrumento do CONARQ, como funcgdes, espécies documentais, assuntos ou
atividades ocupando as mesmas categorias do Plano, o autor ressalta que

Podemos afirmar que o emprego indiscriminado de parametros com
significado e natureza diversos tem tornado a aplicacdo do
instrumento do CONARQ bastante confusa, ainda mais quando ocorre
este conflito no mesmo nivel de classificacdo, aparecendo juntos, por

LIS

exemplo, “assunto” e “atividade”, “assunto” e “tipologia documental”
(PINHO, 2011, p.4).

Esta disparidade de critérios de Classificacdo tornam a utilizacdo do instrumento
dificultosa. Tanto os artigos de Sousa et al. (2006) e Pinho (2011), quanto as discussdes
trazidas por esta pesquisa de mestrado, possibilitam os esclarecimentos em relacdo as
duvidas e dificuldades apresentadas pelos funcionarios que classificam os documentos
de arquivo no momento de sua producéo.

No capitulo 3 referente a analise do Cddigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo da FIOCRUZ, sera melhor detalhado os aspectos referentes a metodologia de

elaboracdo deste instrumento de gestdo documental.

2.2 CLASSIFICACAO BASEADA EM FUNCOES

A respeito da classificagdo funcional, modelo metodolégico tomado como
referéncia para a classificacdo neste trabalho, Schellenberg (2006) traz importantes
contribuicOes para a area. Sdo fundamentais as reflexdes colocadas por este autor (2006,

p.83) sobre os principios de Classificagdo e o tratamento dispensado na administragcdo
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de documentos correntes, uma vez que nossa pesquisa tem como foco de analise a
gestdo dos documentos correntes do INI.

No que se refere a administracdo de documentos correntes das repartices
publicas, elementos de analise neste trabalho, Schellenberg (2006) demonstra
preocupacdo com a excessiva quantidade de documentos que séo produzidos. Para ele,
desde os administradores de nivel mais elevado até os funcionarios de especializa¢do
restrita, os encarregados dos documentos, todos sdo responsaveis pelo controle da
producdo documental e podem colaborar simplificando as funcdes, os métodos de
trabalho e a rotina de documentacao adotada.

Quanto a este Ultimo aspecto, o processamento da rotina dos documentos, destaca-
se a criacdo de documentos, que sdo passiveis de padronizacdo, e a distribuicdo e o
arquivamento de documentos, sendo fatores que influenciam a quantidade de
documentos num o6rgdo produtor. Schellenberg (2006, p. 81) esclarece que “quanto
maior o grau de controle exercido pelos documentos, menos sera, provavelmente, o
ndamero dos mesmos”.

Cabe destacar aqui o papel da Classificacdo no ambito da gestdo de documentos
correntes, pois caso 0s arquivos sejam descentralizados de maneira inadequada ou
classificados erroneamente, o 6rgdo ird produzir documentos desnecessarios. Ao
compreender que os documentos de arquivo s@o o produto de uma acdo, acdo esta
inserida num conjunto de atividades e fungdes de um 6rgédo, a correta Classificacdo
facilitard o processo de avaliacdo, destinacdo ou recuperacdo da informacao.

Ao identificar a questdo do acesso aos documentos como um problema bésico,
Schellenberg deixa claro a necessidade que os 6rgdos tém em manter seus documentos
bem classificados e bem arquivados.

A classificagdo é bésica a eficiente administracdo de documentos
correntes. Todos 0s outros aspectos de um programa que Vise ao
controle de documentos dependem da classificacdo. Se 0s documentos
sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das
operacdes correntes (...). Refletirdo a funcdo do 6rgdo, no amplo
sentido do termo, €, no sentido mais restrito, as operacdes especificas
individuais que integram as atividades do mesmo 6rgdo
(SCHELLENBERG, 2006, p.83).

Desta maneira, o autor defende que € possivel dispor os documentos em relagéo as

funcgdes, j& que sua Classificacdo reflete a organizacéo e a fungdo do 6rgdo produtor.

51



Por outro lado, a Classificagdo pela fungéo proporciona as bases para a correta avaliagcdo
dos documentos, colaborando para a preservacdo ou destrui¢cdo dos mesmos.
Dito isso, é importante apresentar o que Schellenberg entende por classificacao:

[classificacdo é] o arranjo dos mesmos [documentos publicos]
segundo um plano destinado a facilitar 0 seu uso corrente. Os
esgquemas ou sistemas de arranjo, é logico, sdo muitos e variados, mas,
para estuda-los, pode-se dividi-los em duas classes: sistemas de
registro e sistemas de arquivamento (registry systems e filling
systems). Estes tanto incluem o arranjo fisico como a atribuicdo de
simbolos para identificar as unidades documentérias e mostrar a
relacdo entre uma e outra unidade. Os principios de classificacdo
descem as raizes do problema do arranjo de documentos. Determinam
0 agrupamento de documentos em pequenas unidades e o
agrupamento destas em unidades maiores (SCHELLENBERG, 2006,
p.84).

Outro elemento apontado por Schellenberg (2006) como plausivel para a
Classificagdo arquivistica é a estrutura do 6rgdo produtor. Se os documentos sao
produto de uma acgao, esta “pode ser tratada em termos de fungdes, atividades e atos
(transactions).” As fungdes de um oOrgao se referem as responsabilidades atribuidas a
um Orgdo a fim de atingir os amplos objetivos para os quais foi criado”
(SCHELLENBERG, 2006, p.84).

Em sua tese de doutorado, Renato Tarciso Barbosa de Sousa (2005) destaca que
os elementos fundamentais da estrutura organizacional sdo as unidades organizacionais.
Essas unidades se caracterizam pelo agrupamento de pessoas sob uma autoridade, de
acordo com critérios especificos, realizando atividades e tarefas para cumprir
determinada funcdo direcionada a elas.

Segundo este autor, existem varios tipos de estrutura organizacional — funcional,
clientes, territorial, por processos, etc — o que ird influenciar nas atividades exercidas
pela organizacdo, pois as mesmas sdo agrupadas de acordo com as funcbes desta
organizacao.

As unidades organizacionais sdo estabelecidas por meio das funcGes
desempenhadas pela organizacdo. O nivel da unidade depende de sua
importancia em relacdo aos objetivos da organizacdo ou do 6rgdo de
cuja estrutura interna participa, envolvendo essa avaliagdo a
complexidade da funcdo e o volume de trabalho. A parcela de
poder/autoridade determinada pela organizacdo para a unidade

organizacional especifica, segundo sua natureza (funcional ou
operativa), é conhecida como atribuicdo (SOUSA, 2005, p.198).
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As funcGes dentro da organizacdo tém o objetivo de alcancar a competéncia maior
para a qual a institui¢do foi criada, tentam atingir a missdo do 6rgdo. Cada fungdo pode
originar um diferente setor, departamento ou se¢do, onde estardo presentes diversas
atividades analogas e interdependentes para o cumprimento de determinada funcao.
Ainda segundo Sousa (2005), a funcdo tem um carater duradouro, sem término previsto
e viabiliza o alcance da misséo da organizacao.

A decomposi¢gdo de uma funcdo em diversas atividades pode caracterizar o
conceito de atividade: um conjunto de tarefas baseado no consumo de recursos com um
objetivo, os procedimentos realizados para a execucdo de uma fungdo. Por exemplo, a
funcdo de coordenacdo didatica decompde-se nas seguintes atividades: elaborar o
curriculo do curso, elaborar o plano didatico, supervisionar e exercer o trabalho de
inscri¢cdo em disciplinas (SOUSA, 2005).

Para a realizacdo de cada atividade acima descrita, € necessario executar acoes
ainda menores, ndo de menor importancia, porém mais minuciosas, consideradas
tarefas. As tarefas sdo uma sequéncia de passos predeterminados, fundamentais para a
continuidade do trabalho como um todo. No exemplo colocado anteriormente, a
atividade de supervisionar e exercer o trabalho de inscricdo em disciplinas ¢ realizada
através de algumas tarefas, a saber: solucionar eventuais problemas na inscri¢do online
no momento da inscricdo presencial; escalonar os alunos dentro de seu periodo de
inscricdo em disciplinas; proceder a divulgacéo do horario e encaminhar & Prd-Reitoria
de Assuntos Académicos para divulgacdo na internet; orientar o aluno sobre a
elaboracdo de seu plano de estudos para o periodo.

Novamente de acordo com Sousa (2005), uma organizacdo é um sistema social
criado a partir de uma missdo. Os meios materiais e organizacionais sao indispensaveis
para gque essa missdo seja atingida.

Os meios materiais séo as instalacdes, 0s equipamentos e 0s materiais.
[...] Os meios organizacionais referem-se, sobretudo, a forma ou o
modelo adotado pela organizagdo para atingir sua finalidade. A
organizacdo se estrutura, define atribui¢Ges e responsabilidades. [...]
Essa estruturagdo € conhecida como estrutura organizacional
representada graficamente pelo organograma. Para cada unidade

organizacional é estabelecida, em geral, uma funcdo (SOUSA, 2005,
p. 200).
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Esta estrutura organizacional estd representada no organograma, nas atribuices
da organizagdo, nas unidades organizacionais das atividades-meio e fim. E através do
estudo das fungdes de determinada instituicdo que é possivel compreender o caminho
percorrido pela producdo documental. A producdo ou o recebimento de tipos
documentais se da dentro da execucédo das tarefas, que por sua vez, sdo o cumprimento
de atividades. Estas séo realizadas de acordo com a funcgéo estabelecida, dentro de uma
grande competéncia a ser atingida como objetivo final da existéncia da instituicao.

Assim, podemos considerar como atividades “uma série de agdes, levadas a efeito
no desempenho de uma funcgéo especifica” (SCHELLENBERG, 2006, p.84). Da mesma
forma que as fungdes se subdividem em atividades, as atividades desdobram-se em
operacdes ou atos especificos, também chamados de tarefas por Sousa (2005).

As atividades desempenhadas por um 6rgdo podem ser atividades-fim
(substantivas), aquelas relativas ao cumprimento das fungdes para as quais o 6rgao foi
criado e atividades-meio (facilitativas ou auxiliares), relacionadas a administracdo
interna do 6rgdo, comuns a todos, como orgamento, pessoal, material.

Outro elemento colocado por Schellenberg para a Classificacao de documentos é a
entidade criadora dos documentos, ou seja, ao observar a estrutura do 6rgao produtor, é
possivel agrupar os documentos de acordo com ela. O autor propde que esta estrutura
pode ser dividida em unidades de assessoramento (staff) e unidades de linha.

As unidades de assessoramento encarregam-se, em geral, das grandes
questbes de politica, como por exemplo, a maneira pela qual a
entidade pode ser mais eficientemente organizada para executar seu
trabalho, como este deve ser planejado e quais as principais linhas de
acdo que devem ser observadas. Nessas unidades se processam as
decisBes relativas a organizacao, politica e processos pelos quais a
entidade se pauta. Nas grandes reparticdes podem criar-se Servigos
especiais gque se ocupem exclusivamente do trabalho de planejamento
ou de formulacdo de métodos. Ligados aos Orgdos de staff de
autoridade superior, ha também, em geral, alguns que tratam de
problemas juridicos, fiscais, de pessoal e outros assuntos de
administracdo interna da entidade, ou seja, de suas atividades
auxiliares. Abaixo dos 6rgdos de staff vém os 6rgédos de linha, isto é,
aqueles que de fato executam o trabalho (SCHELLENBERG, 2006,
p.86-88).

Ainda segundo Schellenberg (2006), o assunto é o outro elemento a ser
considerado na Classificacdo de documentos publicos. Os cabecalhos de assunto podem

ser elaborados através da andlise do assunto dos documentos. Neste ponto, o autor diz
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que tal analise se compara a classificagdo de materiais da biblioteca, portanto, classificar
os documentos por assuntos é uma excegdo a regra. Para ele, a regra é agrupar oS
documentos segundo a organizacdo e funcdo; os assuntos podem aparecer para
classificar documentos que ndo provém da acdo governamental ou ndo se vinculam a
ela. Ou seja, pelo elemento assunto podemos classificar somente aqueles documentos
que néo os de arquivo.

Apbs dissertar acerca dos elementos que compde a Classificacdo — acdo, estrutura
e assunto — Schellenberg (2006, p.90) apresenta trés tipos de Classificacdo: funcional,
organizacional e por assuntos. O autor explOe sua defesa quanto a Classificacdo

funcional e afirma o seguinte:

Na criacdo de um esquema de classificacdo para documentos oficiais,
entdo, a funcdo, tomada no sentido anteriormente definido, deve ser
levada em consideracdo, dividindo-se os documentos sucessivamente
em classes e subclasses. As maiores classes ou classes principais
podem ser criadas tomando-se por base as maiores funcdes do 6rgao;
as classes secundarias, as atividades e as classes mais detalhadas
compreendem uma ou mais unidades de arquivamento, criadas em
funcdo de atos relativos a pessoas, entidades, lugares ou assuntos.

Para melhor compreensao da Classificagdo funcional, Schellenberg (2006) explica
didaticamente a elaboragdo desta Classificagdo: “o menor agrupamento pode ser
chamado de unidade de arquivamento (file unit)”. Estas unidades de arquivamento sdo
agrupadas em relacdo a atividade que lhes deram origem. E, por conseguinte, com 0s
documentos agrupados em atividades, estes podem ser agrupados pelas fungdes. “Os
grupos funcionais sdo as classes maiores normalmente criadas para a classificacdo dos
documentos de uma entidade” (SCHELLENBERG, 2006, p.90).

Ao classificar pela estrutura organica, “a divisdo em classes organizacionais ¢
possivel e aconselhavel somente em governos de organizacdo estavel, e cujas funcdes e
processos administrativos sejam bem definidos” (SCHELLENBERG, 2006, p.91). Para
0 autor, é atraves da descentralizacdo dos registros, a principal forma de agrupar os
documentos na estrutura organica. Neste sentido, cada 6rgdo/setor dentro do organismo
conserva seus proprios documentos de acordo com as atividades e fungdes que

cumprem para alcancar a competéncia maior do organismo produtor.
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Voltando aos tipos de Classificacdo elencados por Schellenberg, a Classificacdo
por assunto serd uma excecdo a regra quando se trata de classificar documentos
publicos, pois a regra seria 0 agrupamento segundo a organizacgdo e a funcgéo, segundo
Schellenberg. O assunto podera ser levado em conta quando os documentos ndo provém

da acdo governamental nem se relacionam a ela.

Na elaboragdo de esquemas de classificagdo para documentos
publicos, comete-se muitas vezes o erro de aplicar um grande
esquema geral de cabecalhos de assunto onde o0s documentos
poderiam ser mais eficientemente arranjados segundo a fungéo e a
organizagdo (SCHELLENBERG, 2006, p.93-94).

Como ja discutido, este sistema refere-se ao Sistema Decimal de Dewey para a
classificacdo de livros. O sistema elaborado pelo bibliotecario Melvil Dewey (1851-
1931) divide o conhecimento humano em dez grandes classes, essas em dez subclasses
e assim por diante, podendo ser aplicado a documentos publicos sobre assuntos gerais.
Schellenberg (2006, p.94) é enfatico ao esclarecer que os documentos publicos devem

ser classificados segundo a origem organizacional ou funcional.

Os que merecem classificacdo por assunto ndo devem ser forcados
num esquema elaborado segundo principios estabelecidos a priori,
mas devem ser agrupados em classes estabelecidas pragmaticamente
sobre uma base a posteriori. Essas classes devem ser criadas
gradativamente, a medida que a experiéncia atesta sua necessidade.

Neste trabalho, compreende-se que a Classificacdo funcional, considerada como
parte integrante de um programa de gestdo de documentos, independente da instituicéo,
permite a reconstrucdo da organicidade de acordo com os métodos preconizados pelo
principio da proveniéncia. Desta maneira, é possivel entender como o documento foi
produzido, por qué e para qué.

Na teoria arquivistica, a funcdo Classificacdo é destacada como indispensavel a
gestdo dos documentos, ja que visa, por meio do plano de classificacdo, ser um elo entre
os tipos documentais e as necessidades burocraticas para a tomada de decisbes da
administracdo. Sendo a Classificacdo uma etapa da gestdo de documentos, esta devera
estabelecer a imagem do contexto onde sdo produzidos os documentos.

O conceito de gestdo de documentos que utilizaremos neste trabalho é o definido

pela Lei n®8.159/1991, que considera a gestdo de documentos
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0 conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento, em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminac&o ou recolhimento para guarda
permanente.

Os principios trazidos pela gestdo de documentos, como planejamento, controle e
padronizacdo de procedimentos, assim como os elementos de eficacia, eficiéncia e
economia, sdo importantes para auxiliar a aplicacdo adequada da Classificacdo de
documentos de arquivo. Por outro lado, somente com os documentos classificados é
possivel tornar eficiente a administracdo de documentos correntes e o controle do ciclo
de vida documental (SCHELLENBERG, 2006, p.61-62).

Em seu artigo "A Classificacdo de documentos baseada em fungbes: comparagédo
da teoria e da pratica", Fiorella Foscarini (2010) parte do principio de que um estudo
das funcdes, atividades e transacdes de qualquer criador de documentos € um pré-
requisito para o correto desenho de sistemas de Classificacdo. Para a autora, existe
pouca elaboracdo tedrica sobre o assunto da Classificacdo funcional. Destaca uma
qualidade desigual nos métodos de Classificagdo, tanto europeus, quanto norte-
americanos, percebida pela incompreensdo dos principios de Classificagcdo por quem
elabora tais instrumentos.

Com base em sua pesquisa, Foscarini (2010) tomou como estudo de caso quatro
bancos europeus que possuiam organiza¢Ges com sistemas de Classificacdo baseados
em funcgdes. Como resultado, a autora defende a Classificacdo baseada em funcdes e
acredita que todo plano de classificacdo € diferente de qualquer outro, embora se possa
esperar semelhancas entre os criadores de documentos que tenham as mesmas funcdes.

Compartilhamos a visdo da autora de que uma Classificacdo por aproximacéo
funcional esté justificada pela prdpria natureza dos documentos. Embora o plano seja
construido com base nas funcOes e atividades do organismo produtor, ndo ha
impedimento de que seja relacionado a ele a estrutura organizacional da instituicdo.

Para Schellenberg (2006), a acdo deve ser o primeiro e mais relevante critério para
classificar documentos. Foscarini revela que este autor rejeitou a Classificacdo baseada
em assunto por influéncia de Brennekel, e assim pode-se ressaltar sua fala muito viva

ainda hoje:

17 Adolf Brenneke, autor alemdo, escreveu o Manual “Archivkunde”, o qual foi publicado ap6s sua morte
em 1953 por seu ex-aluno Wolfgang Leesch (SCHMIDT, 2015). Segundo Schmidt (2015), o Manual de
Brenneke contempla a historia dos arquivos alemaes, assim como discute sobre teoria arquivistica.
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Os documentos publicos geralmente devem ser classificados em
relacdo a funcdo. Resultam de uma funcgdo, sdo usados em relacéo a
funcdo e devem, portanto, ser classificados de acordo com esta
(SCHELLENBERG, 2006, p.95).

No contexto dos arquivos, a Classificacdo é entendida a partir da l6gica orgénica
entre a natureza da acdo que gera o documento, e a forma a ele conferida. A
Classificacdo arquivistica demarca a estrutura do produtor do arquivo em suas funcgoes,
na totalidade das responsabilidades e das finalidades dessa entidade, e em atividades,
enquanto agdes referidas nos documentos que as efetivam. Assim, entendemos que a
Classificacdo ndo deve ser realizada por assuntos, pois dd margens a subjetividade no
momento da Classificacdo. Além disso, ndo expressa a atividade que gerou o
documento, podendo descontextualiza-lo em relacdo a seu préprio histérico organico-
funcional.

Na Classificacdo de documentos de arquivo classifica-se o contexto e ndo o
contetdo do documento, ou seja, ndo ha representacdo tematica do documento, mas sim
contextual. De acordo com o Principio da Proveniéncia e o Principio da ordem original,
elementos basilares da Classificacdo, o objetivo desta funcdo arquivistica € a
manutencdo da organicidade. Neste sentido, entende-se como a Classificacdo mais
eficaz a atividade intelectual que representa o contexto de producdo do documento de
arquivo. O plano de classificacdo deve refletir a instituicdo produtora dos documentos,
além das funcdes e atividades que geram o documento.

2.2.1 Identificacdo arquivistica e 0 embasamento tedrico-metodoldgico da
Diplomatica e dos estudos de tipo documental

Ao refletir a respeito da elaboracdo do plano de classificagcdo funcional que chega
no tipo documental, & fundamental ressaltar a importancia do embasamento da

metodologia da identificacdo arquivistica nesta pesquisa.

Através do estudo da autora, Brenneke foi considerado por Angélika Menne-Haritz (2005b) como um
autor a frente de seu tempo por refletir uma “teoria moderna” para o campo dos arquivos, pensando o
Principio da Proveniéncia pelo aspecto funcional, além do fato de suas ideias do inicio do século XX se
encaixarem para estudos atuais a respeito do documento eletrénico.
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Enquanto tarefa de pesquisa, que contribui para a definicdo das atribuigdes do
6rgdo produtor, a identificacdo arquivistica consiste no estudo de competéncias, funcoes
e atividades do 6rgdo ou entidade produtora de documentos. E a fase do tratamento
arquivistico responsavel pela investigacdo e sistematizacdo das categorias
administrativas (competéncia, fungdes, atividades e tarefas) e arquivisticas (tipologia
documental) em que se sustentam a estrutura de um fundo de arquivo.

Ao compilar dados sobre as competéncias, fungdes e atividades desempenhadas e
sobre a tipologia documental produzida neste contexto, a identificacdo arquivistica
contribui para a construcdo de plano de classificagdo funcional, pois relaciona
corretamente a produgdo documental com as atividades desenvolvidas pelo érgéao.

Desta maneira, podemos afirmar que a Classificacdo dos documentos de arquivo
determina o lugar ocupado pelas séries documentais no contexto de producéo, ou seja, a
organicidade, na medida em que sua materializagdo no plano de classificagdo espelha as
atividades e fun¢des desenvolvidas pelo 6rgao.

A tipologia documental é a ampliagdo da Diplomaética na direcdo da génese
documental, conforme coloca Bellotto (2000), trazendo a importancia da tipologia para
a contextualizacdo nas atribuicdes, competéncias, funcbes e atividades do érgdo
gerador. Sua relevancia € percebida nos diversos estudos da area arquivistica, uma vez

que é a tipologia que define o arquivo, como ressalta Rodrigues (2005, p.22):

Reflexo e produto material da agdo desenvolvida no processo
administrativo, a especificidade do arquivo vem comprovada pela
tipologia documental produzida. Se 0 acesso aos documentos é uma
questdo que deve ser analisada do ponto de vista das politicas de
arquivos, por outro, é possivel estuda-la do ponto de vista da
metodologia usada para gestdo de documentos.

Neste sentido, o tipo é a configuracdo da espécie documental de acordo com a
atividade que a gerou (CAMARGO; BELLOTTO, 1996). Se o tipo documental
corresponde a uma atividade administrativa, acaba por assumir sua coletividade dentro
da estrutura organizacional correspondente, de forma que sua denominagdo se
encontrard sempre ligada a espécie relacionada a esta atividade. A espécie &, portanto, a
configuracdo que um documento assume de acordo com a disposicdo e a natureza das
informacdes nele contidas, obedecendo a formulas convencionadas, estabelecidas pelo
direito administrativo ou notarial (BELLOTTO, 2008).
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ApoOs a determinacdo dos tipos documentais, de acordo com 0s principios
explicitados, podem-se estabelecer as séries documentais, ja que as mesmas refletem o
conjunto de tipos que retratam a mesma atividade. Segundo o Dicionario de
Terminologia Arquivistica, série € a “subdivisao do quadro de arranjo que corresponde
a uma sequéncia de documentos relativos a uma mesma funcdo, atividade, tipo
documental ou assunto” (DICIONARIO, 2005, p.153).

Para que haja a normalizacdo da producdo documental, & fundamental que a
identificacdo e a Classificacdo sejam realizadas previamente a esta producao, pois como
coloca Heredia Herrera (1999), elas permitem normalizar a criagdo de espécies
documentais sem possibilitar que se gerem ou se reproduzam documentos
desnecessarios a organizacdo, impulsionando a gestdo de documentos.

Estas reflex6es foram fundamentais para o entendimento dos conceitos de série e
tipo documental e sua aplicagéo na elaboracdo do Plano de Classificacdo funcional e,
principalmente, da construcdo das analises referentes ao Codigo de Classificacdo
vigente no INI.

A construcdo do plano de classificacdo funcional que chega no tipo documental,
toma como embasamento tedrico-metodoldgico os estudos da identificacdo arquivistica.
Segundo Ana Célia Rodrigues (2008), a identificacdo € uma fase da metodologia
arquivistica considerada como do tipo intelectual e se caracteriza pelo estudo analitico
do 6rgéo produtor e dos documentos produzidos. Trata-se de uma tarefa de pesquisa, de
levantamento de dados sobre a estrutura e o funcionamento do érgdo, compilando dados
sobre as competéncias, funcOes e atividades desempenhadas e sobre a tipologia
documental produzida neste contexto. Em resumo, é um trabalho de investigacdo e de
critica sobre a génese do documento (RODRIGUES, 2008, p.231).

O conceito de identificacdo surgiu através do Grupo Ibero-americano de Gestdo
de Documentos Administrativos, do qual participaram Brasil, Espanha, México,
Colémbia e Portugal.

Além das contribui¢cbes espanholas a respeito da identificacdo, a literatura
canadense se destaca pelos estudos de Luciana Duranti, que revolucionou a teoria
arquivistica na década de 1990. Com seu trabalho intitulado “Diplomatics: new uses for

an old Science”, a autora abordou questfes a respeito da teoria e do método da
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Diplomética contemporanea como base para a analise documental, tanto em papel
guanto em meio eletrénico.

Bellotto refere-se ao estudo da génese documental para a identificacdo de
documentos ¢ destaca que “[...] os estudos da Diplomatica ¢ tipologia levam a entender
0 documento desde o seu nascedouro, a compreender o porqué e o como ele é
estruturado no momento de sua producdo” (BELLOTTO, 2006, p.45). A autora reforca
que a identificacdo dos documentos deve ser compreendida a luz do contexto em que foi
produzido, ndo sendo possivel dissociar a diagramacdo e a construgdo material do
documento do seu contexto juridico-administrativo de génese, producéo e aplicag&o.

De acordo com Ana Célia Rodrigues (2008), o surgimento do termo identificacéo
na literatura arquivistica remonta aos anos de 1980, como resultado de experiéncias
metodoldgicas desenvolvidas por grupos de trabalhos que se formaram em paises ibero-
americanos para solucionar problemas de acumulagdo de documentos em arquivos,
contexto em que se inserem as praticas espanholas e brasileiras. Na Espanha, nos anos
de 1990, o conceito foi incorporado pelo Diccionario de Terminologia Archivistica,
resultando na publicacdo de artigos e manuais especializados. No Brasil, o conceito
aparece no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, publicado em 2005,
pelo Arquivo Nacional. Ambos se referem & identificacdo como fase do processamento
técnico, de tipo intelectual, que tem por objeto de estudos o érgdo produtor e os
documentos gerados no exercicio de suas atividades.

Para Mendo Carmona (2004), a identificacdo é reconhecida como uma funcgéo

arquivistica onde se fundamenta no conceito de que é:

a fase do tratamento arquivistico que consiste na investigacdo e
sistematizacdo das categorias administrativas e arquivisticas que se
sustentam a estrutura de um fundo, sendo um dos seus objetivos
principais assegurar através de seus resultados a avaliacdo das séries
documentais.

Ana Célia Rodrigues (2008), que igualmente considera a identificagdo como
funcdo arquivistica, apresenta a seguinte definicdo: ato de determinar a identidade do
documento de arquivo, de caracterizar os caracteres proprios e exclusivos que conferem
essa identidade. Significa determinar os elementos que o individualizam e o distinguem

em seu conjunto. Para a autora, a identificagdo é a etapa do tratamento arquivistico onde
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sdo realizados os estudos de diplomética e tipologia documental. Neste sentido, ao
corroborar com a afirmagéo de Bellotto - de que a identificacdo documental deve ser
definida a luz do contexto de producdo -, Rodrigues afirma que a identificacdo € um
trabalho de investigacdo e de critica sobre a génese do documento, pois 0 mesmo €
gerado pelo 6rgdo produtor e destaca seu carater funcional. Assim, podemos afirmar que
a identificacdo permite o conhecimento da producdo documental de uma instituicao,
contribuindo para a Classifica¢do funcional dos mesmos.

Os estudos de identificacdo arquivistica propiciam o restabelecimento da logica de
producdo e acumulagdo documental. A metodologia da identificagdo evidencia a
observacdo e analise dos documentos em relacdo a sua proveniéncia, competéncia,
funcBes e atividades do Orgdo produtor, e revela o estreito vinculo entre a hierarquia
funcional e os documentos por ele produzidos. Ao tratar da génese documental, a
Diplomética contemporénea vincula o documento ao seu contexto de produgdo, entende
0 documento como estrutura para provar o ato juridico-administrativo, € prova da acao,
colaborando assim com as préticas da Arquivologia.

A Diplomética é uma ciéncia e compreende teoria, método e pratica. A teoria
diplomatica relaciona-se a génese do documento, ou seja, a sua natureza e seus
componentes, como 0 suporte, a assinatura, as pessoas competentes envolvidas em sua
criacdo, o ato administrativo etc. O método ira definir a maneira de proceder a critica do
documento, a analise de suas caracteristicas. A pratica é chamada de Diplomatica
especial, aplicando teoria e método a situacdes concretas (BELLOTTO, 2008).

Para Heloisa Bellotto, enquanto disciplina, a Diplomatica define-se como um
corpo de principios tedricos e regras que disciplinam a pesquisa, possuindo metodologia
que regula os estudos de casos. A disciplina Diplomatica nasceu com o objetivo de
verificar a autenticidade do documento, tendo hoje, no entanto, objetivos mais amplos.
Dentro das ciéncias documentarias, € a disciplina que se ocupa da descricdo e
explicacdo dos atos escritos, documentos validos juridicamente.

Para a autora, o surgimento da Diplomatica remonta ao periodo medieval, ligada
ao direito patrimonial, sendo usada como instrumento de estudo para provar a
autenticidade de titulos de terras da Igreja, ja que a questdo da falsificacdo era presente
neste momento. Ate o século VI, a garantia de autenticidade relacionava-se ao local de

preservacdo dos documentos: se este fosse bem aceito pela comunidade, o documento
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era considerado auténtico. Apds este periodo, as regras de existéncia dos procedimentos
passaram a ser observadas para validar a autenticidade do documento.

Assim como a Diplomatica, a Paleografia surgiu como uma disciplina técnica
moderna para determinar a confiabilidade dos documentos, estando seu nascimento
vinculado as guerras diplomaéticas travadas por bolandistas e dominicanos, no seculo
XVII, dentro da Igreja Catolica. Em 1681, o monge beneditino de Saint-Denis, Jean
Mabillon, publicou o tratado de Diplomatica De Re Diplomatica Libri VI,
fundamentando as regras da critica textual e instituindo a ciéncia da Diplomatica e
Paleografia. Sua obra destaca a vinculacéo juridica dos documentos diplomaticos, sendo
esta vinculacdo sua propria esséncia.

De acordo com a canadense Heather Macneil, Mabillon define Diplomatica como
“o estabelecimento de termos e regras certos e verdadeiros pelos quais instrumentos
auténticos podem ser distinguidos dos espdrios, e instrumentos incontestaveis e
genuinos dos incertos e suspeitos” (MACNEIL, 2000, p. 20). A autora destaca as
caracteristicas que podem demonstrar a legitimidade do documento, ao se realizar o
método da comparacao.

A Diplomatica, em sua significacdo classica, é a ciéncia que visa, por meio do
estudo das formulas documentais estabelecidas pelo Direito para se criar documentos,
verificar se 0s mesmos realmente sao o que dizem ser, verificando ai sua autenticidade.

Segundo Bellotto (2001), foi a partir dos anos 1950 do século XX, com o apoio
dos arquivistas e tedricos da Arquivologia inglesa e italiana, Hilary Jenkinson e Giorgio
Cencetti, que a moderna Diplomética veio a encontrar seu pouso enriquecedor na
Arquivologia. Uma nova geracdo de estudiosos nos anos 1980 passou a aplicar os
principios tedéricos e metodoldgicos da Diplomatica aos documentos de arquivo,
consolidando a estreita relacdo entre as disciplinas. Alguns teoricos se destacam neste
contexto: na Italia, Paola Carucci e Luciana Duranti; na Espanha, Manuel Tallafigo,
Vicenta Cortéz Alonso e Antonia Heredia Herrera; e no Brasil, Heloisa Liberalli
Bellotto.

Nessa relacdo da Diplomatica com a Arquivologia, Cencetti (1985 apud
BELLOTTO 2008: vii), coloca a Diplomatica como

0 estudo do ser e do acontecer da documentacdo, a analise da génese,
constituigdo interna e transmissdo de documentos, como também de
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sua relacdo com os fatos e representados neles e com seus criadores.
Portanto, tem para o arquivista, para além de um inguestionavel valor
pratico e técnico, um fundamental valor formativo e constitui um
preladio vital para sua disciplina especifica, a ciéncia arquivistica.

Se por um lado a Diplomética classica atesta a autenticidade documental, por
outro, a Diplomatica, apropriada pela Arquivologia, definida como Diplomaética
Contemporanea, Diplomatica arquivistica ou tipologia documental, apresenta um novo
olhar para a Arquivologia, na medida em que tem como principio o estudo da génese
documental, buscando entender o documento a partir de sua competéncia, reconhecendo
0 contexto de producéo.

Nessa linha de pensamento, Ana Célia Rodrigues (2008, p.133-134) afirma que a
finalidade da Diplomatica contemporanea é revelar os vinculos de proveniéncia que o
documento apresenta com sua origem. As competéncias, funcbes e atividades
desempenhadas pelo 6rgdo produtor, se articulam no procedimento de gestdo e tornam-
se elementos inovadores, introduzidos na metodologia da Diplomaética contemporanea
para auxiliar na caracterizacdo da natureza do documento de arquivo.

Ao compreender 0s aspectos tedricos e metodologicos que envolvem a
Classificacdo, a identificacdo, a Diploméatica contemporanea e os estudos de tipo
documental, é possivel construir instrumentos de gestdo documental — plano de
classificacdo — baseados nas funcgdes e atividades que produzem os tipos documentais
no 6rgdo produtor. Portanto, para esta pesquisa, entende-se que a classificacdo de
documentos de arquivo deve ser funcional, chegando no tipo documental.

2.3 DELIMITACOES TERMINOLOGICAS NECESSARIAS

2.3.1 Série Documental

Ao compreender que os documentos sdo resultados das atividades desempenhadas
nas instituicdes, torna-se necessario esclarecer o conceito de série adotado neste
trabalho, visto que as séries documentais sdo conjuntos logicos, quando ordenados
dentro do plano de classificagdo, que trazem os tipos documentais, obedecendo aos
critérios de organizacao de acordo com as atividades exercidas por determinado 6rgao.
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De acordo com o Dicionério de terminologia arquivistica, Camargo e Belloto
(1996) definem série como o “conjunto documental resultante do exercicio de uma
mesma fung¢do ou atividade, com idéntico modo de produgao, tramitacao e resolucao”.

Outros autores pensam o conceito de série na mesma perspectiva, como coloca
Cruz Mundet (2011, p. 326, traducdo nossa) em seu Dicionario de Arquivistica:

1. Conjunto de documentos produzido de maneira continua no tempo
como resultado de uma mesma atividade e regulada por uma
norma de procedimento.

2. Documentos que tendo a mesma procedéncia permanecem unidos
porque formam parte de um sistema de arquivo reconhecido,
porque sdo resultado da mesma atividade ou porque possuem um
formato similar e pertencem a uma funcéo particular.

3. Série aberta: aquela que continua a ser gerada como resultado de
uma atividade sustentada no tempo.

4. Série fechada: aquela que deixou de ser gerada pelo encerramento
da atividade.

Para Luis Fernando Sierra Escobar (2004), quando se trabalha com séries
documentais, deve-se atentar para o fato de que é necessario realizar uma pesquisa
prévia das fontes documentais, da vida e da histdria da instituicdo, ja que as séries se
constituem por documentos que sdo resultados da repeticdo de procedimentos
administrativos, devendo ser mantidos agrupados no mesmo conjunto por se tratarem da
mesma funcéo.

Segundo o autor, o conceito de série € fundamental para a organizacdo dos
arquivos, uma vez que a série é a

Unidade por exceléncia sobre a qual gira a totalidade dos processos
documentais na realizacdo de inventarios, estabelecimento de prazos
de retencdo, unidade de referéncia na descricdo documental e controle
fisico de entrada e saida de documentos nos arquivos (SIERRA
ESCOBAR, 2004, p.51, tradugdo nossa).

Uma questdo importante abordada por Schellenberg (2006, p.91) a respeito da
série documental trata do agrupamento dos documentos pela divisdo em séries, tanto
organizacional quanto funcional. Para o autor, “uma série pode ser definida como um
grupo de documentos, pastas ou dossiés reunidos por se relacionarem com uma
atividade especifica”.

De acordo com Martin-Palomino y Benito La Torre Merino (2000, p.21-22), é

possivel entender a série documental como o “conjunto de documentos produzidos por
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um mesmo produtor no desenvolvimento de uma mesma funcdo e cuja atuacdo
administrativa foi plasmada em um mesmo tipo documental”.

Entretanto, segundo o Diciondrio de Terminologia Arquivistica do Arquivo
Nacional, alinhado com a perspectiva do CONARQ, série é a “subdivisdo do quadro de
arranjo que corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a uma mesma
fungdo, atividade, tipo documental ou assunto” (DICIONARIO, 2005, p.153). Esta
definicdo sobre a série — sendo considerada subdivisdo do quadro de arranjo - vai de
encontro ao proposto pela perspectiva deste trabalho, que entende a série documental
como proposta por Camargo e Bellotto (2012) em seu Dicionério de terminologia
arquivistica: “sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental”.

Os tipos documentais formam as séries documentais proprias de cada 6rgédo
produtor, porque possuem igual modo de producéo, de tramitacdo e de resolucdo final
do procedimento que lhe deu origem no contexto das atribuigdes (competéncias,
funcdes, atividades e tarefas) desempenhadas por um 6rgao administrativo. A partir do
reconhecimento do tipo, se forma a série documental, definida “como a sequéncia de
unidades de um mesmo tipo documental” (CAMARGO & BELLOTTO, 1996).
Portanto, a denominacdo da série documental obedece a férmula do tipo: espécie +
atividade (verbo + objeto da acdo), sob a qual incide os critérios de Classificacao,
avaliacdo, descricdo e planejamento de produgdo de documentos. (RODRIGUES,
2008).

2.3.2 Abordagens tedricas dos conceitos utilizados

De maneira a tornar mais didatica a compreensdo dos conceitos utilizados,

organizamo-0s no quadro sinético a seguir:

Quadro 3 - ABORDAGENS TEORICAS DOS CONCEITOS UTILIZADOS

CONCEITOS DEFINICOES FONTES
Gestao de “Conjunto de procedimentos e operagdes | Art. 3° da Lei Federal n° 8.159 de 08 de
documentos técnicas referentes a sua producdo, | janeiro de 1991.

tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediéria, visando
sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente”.

Classificacdo “A classificagio é basica a eficiente | SCHELLENBERG, 2006.
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administracdo de documentos correntes.
Todos os outros aspectos de um programa
que vise ao controle de documentos
dependem da classificacdo. Se o0s
documentos sdo adequadamente
classificados, atenderédo bem as
necessidades das operacdes correntes (...).
Refletirdo a funcdo do drgdo, no amplo
sentido do termo, e, no sentido mais
restrito, as  operagbes  especificas
individuais que integram as atividades do
mesmo 6rgdo. (..) [Classificagdo €] o
arranjo dos mesmos [documentos publicos]
segundo um plano destinado a facilitar o
seu uso corrente. Os esquemas ou sistemas
de arranjo, ¢ logico, sdo muitos e variados,
mas, para estuda-los, pode-se dividi-los em
duas classes: sistemas de registro e
sistemas de arquivamento (registry systems
e filling systems). Estes tanto incluem o
arranjo fisico como a atribuicdo de
simbolos para identificar as unidades
documentérias e mostrar a relacdo entre
uma e outra unidade. Os principios de
classificacdo descem as raizes do problema
do arranjo de documentos. Determinam o
agrupamento de documentos em pequenas
unidades e o0 agrupamento destas em
unidades maiores.

Identificacéo
arquivistica

“Defendemos o wuso do conceito de
classificacdo para representar a atividade
intelectual de construgdo de instrumentos
para  organizacdo dos  documentos,
independente da idade a qual eles
pertencam. (...) estaremos utilizando o
termo “classificagdo” para identificar a
acao intelectual de construir esquemas para
agrupar os documentos a partir de
principios estabelecidos. (...) Podemos
dividir o processo classificatério em duas
partes: a parte intelectual e a parte fisica.”

“A fase do tratamento arquivistico que
consiste na investigacdo e sistematizacdo
das categorias administrativas e
arquivisticas que se sustentam a estrutura
de um fundo, sendo um dos seus objetivos
principais assegurar através de seus
resultados a avaliacio das  séries
documentais.”

SOUSA, 2009.

MENDO CARMONA, 2004.

“[...] o momento arquivistico onde sdo
realizados os estudos de diplomatica e
tipologia documental”.

RODRIGUES, 2008.

“A identificacdo surgiu no ambito da
arquivistica, nos anos 80, para designar as
pesquisas desenvolvidas por grupos de
arquivistas preocupados com a formulacéo
de metodologias para solucionar o

RODRIGUES, 2008.
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Diplomatica

Diplomatica
contemporéanea

problema da acumulacdo irregular de
documentos, que se contrapunha ao
emergente desafio de implantar programas
de gestdo documental em paises ibero-
americanos. ”

“E o estudo do ser e do acontecer da
documentacdo, a analise da génese,
constituicdo interna e transmissdo de
documentos, como também de sua relacdo
com os fatos e representados neles e com
seus criadores. Portanto, tem para o0
arquivista, para além de um inquestionavel
valor préatico e técnico, um fundamental
valor formativo e constitui um preltdio
vital para sua disciplina especifica, a
ciéncia arquivistica.”

CENCETTI, 1985, apud BELLOTTO
2008: vii.

“A diplomatica, por defini¢do, ocupa-se da
estrutura formal dos atos escritos de
origem governamental e/ou notarial. Trata,
portanto, dos documentos que, emanados
das autoridades supremas, delegadas ou
legitimadoras (como é o caso dos notarios),
sdo submetidos, para efeito de validade, a
sistematizacdo, imposta pelo direito.
Tornam-se, estes documentos, por isso
mesmo, eivados de fé pablica, o que lhes
garante a legitimidade de disposicdo e a
obrigatoriedade da imposicéo, bem como a
utilizacdo no meio sociopolitico regido por
aquele mesmo direito. Assim sendo, nédo é
possivel dissociar a diagramacdo e a
construgdo material do documento do seu
contexto juridico-administrativo de génese,
producdo e aplicacdo”.

BELLOTTO, 2008.

“Disciplina que tem por objeto a estrutura
formal e a autenticidade  dos
documentos”.

“A finalidade da Diplomatica
contemporénea é revelar os vinculos de
proveniéncia que o documento apresenta
com sua origem. As competéncias, funcdes
e atividades desempenhadas pelo 0Orgdo
produtor, articulam-se no procedimento de
gestio e sdo elementos inovadores,
introduzidos na metodologia da
Diplomética contemporanea para
identificar o documento de arquivo”.

CAMARGO & BELLOTTO, 2012.

RODRIGUES, 2008.

“[...] estudo das formas e dos processos de
formacdo dos documentos de arquivo”.

“(...) é a ampliagdo da diplomatica em
direcdo da génese documental, perseguindo
a contextualizacdo nas atribuicdes,
competéncias, fungbes e atividades da

DURANTI, 1995.

BELLOTTO, 2008.
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Tipologia
documental

Tipo
documental

Série
documental

entidade geradora/acumuladora”.

“(..) o objeto da tipologia é a ldgica
organica dos conjuntos documentais.
Utiliza-se a mesma construcdo diplomatica
para assinalar o registro do que se quer
dispor ou do que ja foi cumprido com a
mesma funcédo. Por isso mesmo, a tipologia
pode ser chamada de diplomatica
arquivistica ou, melhor ainda, de
diplomatica contemporanea”.

“Configuragdo que assume uma espécie
documental de acordo com a atividade que
a gerou”.

“Conjunto de documentos produzidos por
um mesmo produtor no desenvolvimento
de uma mesma fungcdo e cuja atuacdo
administrativa foi plasmada em um mesmo
tipo documental”.

CAMARGO & BELLOTTO, 2012.

MARTIN-PALOMINO Y BENITO LA
TORRE MERINO, 2000, p.21-22.

Unidade por exceléncia sobre a qual gira a
totalidade dos processos documentais na
realizacdo de inventarios, estabelecimento
de prazos de retencdo, unidade de
referéncia na descricdo documental e
controle fisico de entrada e saida de
documentos nos arquivos”.

SIERRA ESCOBAR, 2004, p.51,
traducao nossa.

“Conjunto de documentos produzido de
maneira continua no tempo como resultado
de uma mesma atividade e regulada por
uma norma de procedimento”.

CRUZ MUNDET, 2011, p. 326,
traducdo nossa.

“Sequéncia de unidades de um mesmo tipo
documental”.

CAMARGO E BELLOTTO, 2012.

Fonte: Elaborado pela autora.
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3. A GESTAO DE DOCUMENTOS NA FUNDACAO OSWALDO CRUZ E NO
INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS: SUA
NORMATIZACAO PELO EXECUTIVO FEDERAL

Conforme ja tratado anteriormente, a Lei Federal n® 8.159 de 08 de janeiro de
1991, inaugura no Brasil a ideia da gestdo de documentos e, em seu artigo 3°, define a
gestdo de documentos como o “conjunto de procedimentos e operacGes técnicas
referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente”. Isto
posto, neste capitulo busca-se contextualizar a gestdo de documentos em nosso campo
empirico.

Os principios trazidos pela gestdo de documentos, como planejamento, controle e
padronizacdo de procedimentos, assim como eficacia, eficiéncia e economia, sdo
importantes para auxiliar na aplicacdo adequada da Classificacdo de documentos de
arquivo. Por outro lado, somente com os documentos classificados é possivel tornar
eficiente a administracdo de documentos correntes e o controle do ciclo de vida
documental (SCHELLENBERG, 2006).

O surgimento da gestdo de documentos se concentra nas preocupagdes com o
aumento da producdo documental nos Estados Unidos pos Segunda Guerra Mundial.
Por volta da segunda metade do século XX, os documentos modernos, ou seja, 0S
documentos administrativos traziam consigo a necessidade de gerencid-los. Neste
momento, a gestdo de documentos visava racionalizar a producdo documental
desenfreada, buscando estabelecer medidas para colaborar na eficiéncia do tramite, da
Classificacdo, do uso primario e da avaliacdo de arquivos (BELLOTTO; CAMARGO,
1996, p. 52).

Ana Celeste Indolfo (2008) esclarece que através do programa RAMP (Records
and Archives Management Program), da UNESCO, foi possivel conhecer o trabalho de
James Rhoads (1983) sobre A funcéo da gestao de documentos e arquivos nos sistemas
nacionais de informacao. Neste trabalho, o autor propGe trés fases basicas da gestéo de
documentos: elaboracdo; utilizacdo e manutencéo; e eliminacdo de documentos. Rhoads
defende a ideia de que todo o ciclo de vida do documento, desde sua producgéo até sua
destinacdo final, eliminagdo ou guarda permanente, deve fazer parte do programa de

gestdo de documentos da organizacdo. A este respeito, Indolfo (2008, p.48) ressalta que,
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ao defender esse posicionamento, Rhoads assinala que ‘“bons”
arquivos dependem em grande medida de “bons” programas de gestao
de documentos, ja que somente estes podem garantir que 0s
documentos de valor permanente sejam produzidos em materiais
duraveis, sejam organizados de modo que possam ser encontrados
facilmente, sejam cuidados adequadamente durante o periodo ativo de
sua existéncia, sejam registrados, avaliados e recolhidos aos arquivos.

Joaquim Llans6 | Sanjuan destaca a definicdo de gestdo de documentos do
Dicionério de terminologia arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos como
sendo a "area de gestdo administrativa geral relativa a conseguir economia e eficacia na
criagdo, manutencao, uso e disposicdo de documentos” (LLANSO | SANJUAN, 1993,
p.36; traducdo nossa). Este conceito demonstra claramente a atuagéo do profissional de
arquivo, que se ocupa do record management, desde a produ¢do do documento até sua
destinacao final, eliminacdo ou guarda permanente.

Schmidt (2015, p.5) observa que, de acordo com diferentes obras da literatura
arquivistica, "a gestdo de documentos deve ser aplicada nas fases corrente e
intermediéria. Isso, sem dudvidas, € resultado da concepcdo americana de gestdo de
documentos, pautada na divisdo records e archives”. Por outro lado, ainda que 0s
records managers e os archives tenham focos e objetivos diferentes por atuarem em
diferentes fases do ciclo vital, assim como utilizam distintas aplicacbes de técnicas de
Classificacdo e indexacdo, Llansé | Sanjuan (1993, p. 228) ressalta que esses
profissionais tém em comum a gestdo da informacdo registrada num suporte pelas
idades corrente, intermediaria e permanente.

Segundo Alfonso Diaz Rodriguez (2010), os processos de gestdo de documentos
sdo fundamentais para que os documentos produzidos como resultado das acgdes de
gestdo administrativa possam cumprir com 0s requisitos legais e regulamentares.
Compreender, portanto, as fungdes da Classificagdo e da avaliacdo se torna
imprescindivel para um trabalho eficaz no &mbito da gestdo de documentos em qualquer
tipo de organizacéo.

A partir do entendimento da importancia do conceito de gestdo de documentos,
analisaremos a gestdo de documentos na FIOCRUZ e no INI e o instrumento de
Classificacdo do CONARQ, considerando suas origens, caracteristicas e aplicagéo.

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida como “Lei de Arquivos”

dispde sobre dois sistemas responsaveis pelo desenvolvimento da Politica Nacional de
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Arquivos: o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e o Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR). Pela lei, o0 CONARQ tem como finalidade definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgéo central de um Sistema Nacional
de Arquivos - enquanto 6rgdo colegiado vinculado ao Arquivo Nacional - bem como
exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivo.

De acordo com o Decreto 4.073/2002, foram determinadas as competéncias para o
Conselho Nacional de Arquivos: estabelecer diretrizes para o funcionamento do
SINAR, propor ao Ministro de Estado da Justica medidas referentes a Politica Nacional
de Arquivos, inclusive subsidiando planos nacionais de desenvolvimento com metas
relativas a essa politica publica e promover articulagbes com outras areas como
educacdo e cultura (BRASIL, 2002).

Ainda pelo mesmo Decreto, compete ao SINAR implementar a politica nacional
de arquivos publicos e privados, visando a gestdo, a preservacdo e a0 acesso aos
documentos de arquivo. Segundo estes dispositivos legais, as acdes visando a
consolidacdo da Politica Nacional de Arquivos devem ser emanadas do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ.®

Como forma de subsidiar o funcionamento do CONARQ e proporcionar maior
agilidade na operacionalizacdo do SINAR, foi prevista a criacdo de Camaras Técnicas e
ComissBes Especiais, com a responsabilidade de elaborar estudos e normas necessarias
a implementacdo da politica nacional de arquivos publicos e privados e ao
funcionamento do SINAR, bem como camaras setoriais, com o0 objetivo de identificar e
propor solucdes para questdes da area de arquivos.

Uma Camara Tecnica fundamental para o inicio dos trabalhos e discussdes a
respeito da Classificagdo de documentos de arquivo foi a Cémara Técnica de
Classificacdo de Documentos (CTCD), criada pela portaria n° 2 do CONARQ, de 24 de
abril de 1995'°, tendo por finalidade “elaborar e/ou analisar planos de classificagdo de

documentos de arquivo, objetivando a organizacdo sistematica dos acervos

18 Pesquisa feita no sitio do Conselho Nacional de Arquivos:
<http://www.CONARQ.arquivonacional.gov.br/o-conselho.html> Acesso em: 18 ago. 2016.

19 A Camara Técnica de Classificacdo de Documentos foi criada pela Portaria N° 02, de 24 de abril de
1995, integrada por Maria Izabel de Oliveira, Eliana Balbina Flora Sales, Maria Hilda Pinto de 44 Araujo,
Rosely Curi Rondinelli, Vera Licia Hess de Mello Lopes, Verone Gongalves Cauville e Vilma Jesus de
Oliveira. Presidida por Maria Isabel de Oliveira, foi instalada na cidade do Rio de Janeiro em 24 de abril
de 1995.
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arquivisticos, rapidez na recuperacdo das informacdes e a correta destinagdo final dos
documentos”. Atualmente esta Camara Técnica de Classificacdo ndo se encontra no
organograma do CONARQ, tendo sido aglutinada pela Camara Técnica de Gestdo de
Documentos, que esta inativa, aguardando novos nomes para recomposi¢ao?’.

A Resolugéo n° 1 do Conselho Nacional de Arquivos, publicada em 18 de outubro
de 1995, dispBe sobre a necessidade da adocdo de planos e ou codigos de classificagdo
de documentos nos arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos
resultantes de suas atividades e fung¢bes. Em seus Artigos 1° e 2° destaca:

Art. 1° - Os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos, como decorréncia de um programa de gestdo de
documentos, deverdo organizar seus arquivos correntes com base em
métodos de classificacdo, que considerem a natureza dos assuntos
(grifo nosso) dos documentos resultantes de suas atividades e funcdes
(...). Art. 2° - O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, podera
subsidiar, por intermédio de suas Camaras Técnicas, os integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR na elaboracdo ou andlise de
planos e ou cddigos de classificacdo de arquivos correntes (CONARQ,
Resolugéo n° 1, 1995, grifo nosso).

As discussoes a respeito da necessidade de um programa de gestdo de documentos
haviam sido levantadas em reunido do CONARQ anterior a esta Resolu¢do n° 1. Em 25
de maio de 1995, a Ata da 22 Reunido do CONARQ?! comprova as preocupacdes dos
membros do Conselho sobre a elaboragé@o dos instrumentos de gestdo documental, com
destaque para o Codigo de Classificagdo de Documentos:

(...) Foi dada a palavra a Maria lzabel de Oliveira, presidente da
Camara Técnica de Classificacdo de Documentos, para relato
preliminar dos trabalhos desenvolvidos, antes da discussdo do Cédigo
de Classificagdo de Documentos de Arquivo para Administracdo
Publica Federal: Atividades-Meio - CCDA. Iniciada a andlise da
Classe 000 - ADMINISTRACAO GERAL, do CCDA, alguns
Conselheiros apontaram como dificuldades para a sua aplicacdo a
complexidade da sua estrutura, por um lado, e a ndo capacitacdo, por
outro, dos servidores responsaveis pelas areas de protocolo e arquivo
corrente dos 6rgdos governamentais.

20 Informagdes prestadas pela Coordenadora do CONARQ, Sra. Domicia Gomes, através de trocas de e-
mails no dia 30 ago. 2016.

2l Esta Ata da 2® Reunido do CONARQ, de 25 de maio de 1995, encontra-se disponivel no sitio:
<http://www.CONARQ.arquivonacional.gov.br/reuni%C3%B5es-plen%C3%Alrias/175-ata-da-
2%C2%AA-reuni%C3%A30-plen%C3%Alria-ordin%C3%Alria-do-CONARQ.html> Acesso em: 18
ago. 2016.
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Segundo a presidente desta Camara Técnica, o Codigo ja foi objeto de trés cursos
de treinamento, ministrados por técnicos do Arquivo Nacional, com orientacdo da
Escola Nacional de Administracdo Pablica - ENAP, para servidores publicos federais.
Em sua fala, destaca que o instrumento é utilizado por diversos 6rgdos como Biblioteca
Nacional, INMETRO, Col6nia Juliano Moreira, Ministério do Planejamento e
Orcamento, entre outros, e no proprio Arquivo Nacional. Apesar das explicacdes
colocadas, alguns membros da Camara ainda continuavam com davidas e prosseguiram
nas contestacoes:

(...) Ainda a proposito do CCDA, a Conselheira Daise Apparecida
Oliveira contestou a estrutura do mesmo, alegando que a Arquivologia
trabalha com estruturas e funcdes e ndo com assuntos. A Presidente
contra-argumentou informando que os descritores apresentados no
CCDA néo correspondem a assuntos, mas refletem as funcbes e
atividades dos 6rgdos e entidades da APF, no ambito das atividades-
meio. A Conselheira Daise Apparecida Oliveira solicitou permissdo
para apresentacdo de uma proposta de classificacdo de fundos,
utilizada na administracdo municipal de Sdo Paulo, com c6digos que
refletem a cadeia historica dos 6rgdos geradores de documentos,
ligados a séries documentais. Tal modelo, entretanto, para sua
aplicacdo exige da Administracdo um conhecimento profundo de sua
Histéria Administrativa, com controle das transformagdes e
competéncias dos 6rgdos e entidades que a integram. A presidente da
Cémara de Classificagdo de Documentos lembrou que a vantagem de
se usar um Plano de Classificacdo consiste em permitir uma rapida
recuperacdo de documentos, independentemente da estrutura e
subordinacdo dos oOrgdos produtores e acumuladores. Como a
finalidade dos arquivos é servir a administracdo, é natural que a
classificagdo se destine a atender, com eficiéncia, o desenvolvimento
de suas atividades. Portanto, as fungdes e atividades, por serem mais
estaveis, devem ser o objeto, por exceléncia, da classificacdo, na
medida em que a estrutura estd sujeita a constantes alteracfes pela
propria dindmica da administragdo. Como o CCDA foi concebido para
aplicagdo nos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal, torna-se
necessaria a concepcao de um Plano de Classificacdo que possa servir
de base para o desenvolvimento de Codigos de Classificacdo
especificos. (...).

E possivel verificar, portanto, que desde o inicio da construgio do Cddigo os
profissionais da area ja demonstravam interesse em elaborar um instrumento de acordo
com as funcOes e atividades desenvolvidas em cada instituicdo onde o Cddigo seria
aplicado, visto que a Arquivologia néo trabalha com os assuntos dos documentos, e sim
com a producdo dos documentos de arquivo, que ocorre de acordo com as

competéncias, fungdes e atividades dos Orgaos produtores. Desta maneira, pensavam
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num instrumento de facil aplicacdo, tanto para arquivistas como para funcionérios em
geral, que ndo possuem conhecimento aprofundado na area, mas precisam classificar os
documentos das areas de protocolo e arquivo corrente dos 6rgdos governamentais.

Além do CONARQ e SINAR, outro sistema foi instituido, voltado
especificamente para o Poder Executivo Federal - o Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo da Administragdo Publica Federal (SIGA), criado por meio do Decreto n°
4,915, de 12 de dezembro de 2003.

O SIGA tem por finalidade garantir ao cidaddo e aos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, de forma agil e segura, 0 acesso aos documentos de
arquivo e as informacbes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as
restricdes administrativas ou legais; integrar e coordenar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e seccionais que 0
integram; disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo; racionalizar
a producdo da documentacdo arquivistica publica; racionalizar e reduzir os custos
operacionais e de armazenagem da documentacdo arquivistica publica; preservar o
patrimdnio documental arquivistico da administracdo publica federal; articular-se com
os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo da informacdo publica
federal?.

O Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica
Federal (SIGA) é composto pela Comissdo de Coordenacdo, pelas Subcomissbes de
Coordenacdo, pelas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos e pelos
servidores registrados no Cadastro Nacional dos Integrantes do SIGA. Seguindo a
composicao destas Comissoes, pode-se verificar a inser¢do da FIOCRUZ neste quadro
de integrantes do SIGA.

O artigo 6° do Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, instituiu a Comissao
de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da
Administragdo Publica Federal, tendo como Presidente da Comissédo de Coordenagéo do
SIGA o Diretor-Geral do Arquivo Nacional. Cabe & Comissdo de Coordenagdo do
SIGA: assessorar 0 6rgdo central no cumprimento de suas atribui¢des; propor politicas,
diretrizes e normas relativas a gestdo de documentos de arquivo a serem implantadas

nos orgaos e entidades da administracdo publica federal; propor aos 6rgéos integrantes

22 pesquisa feita no sitio do SIGA: <http://siga.arquivonacional.gov.br/> Acesso em: 18 ago. 2016.
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do SIGA as alteracdes ou adaptacdes necessarias ao aperfeicoamento dos mecanismos
de gestdo de documentos de arquivo; avaliar os resultados da aplicacdo das normas e
propor 0s ajustamentos que se fizerem necessarios, visando a modernizacdo e ao
aprimoramento do SIGA. O Ministério da Salude — MS faz parte da Comissao de
Coordenagdo através da representacdo de Tatiane Braz de Oliveira, Coordenadora da
Coordenacéo de Arquivo e Gestdo de Documentos - ARQUIVO, da Coordenagdo-Geral
de Documentacédo e Informacédo - CGDI, da Subsecretaria de Assuntos Administrativos
— SAA, da Secretaria Executiva — SE.

As Subcomissdes de Coordenacdo do SIGA? foram instituidas pelo artigo 8°
do Decreto n° 4.915 de 12 de dezembro de 2003, o qual determina a constitui¢do, nos
Ministérios e nos orgdos equivalentes, de Subcomissdes de Coordenacdo do SIGA,
reunindo representantes dos 6rgaos seccionais de seu ambito de atuacdo com o objetivo
de identificar necessidades e harmonizar as proposicdes a serem apresentadas
a Comissdo de Coordenacdo do SIGA. A Subcomissdo de Coordenacdo do SIGA do
Ministério da Saude — MS, tem como Presidente Bruna Carla Hiraici Rezende. A
Fundacao Oswaldo Cruz, enquanto 6rgao do Poder Executivo Federal, integra o SIGA e
é representada por Mauritania Maria Dezemone Forno, como Titular e Renata Lourenco
Mendes, como Suplente?,

Com o embasamento normativo do Conselho Nacional de Arquivos e do Arquivo
Nacional, assim como a atuacdo dos sistemas SINAR e SIGA, pode-se compreender
melhor a gestdo de documentos no dmbito da Fundacdo Oswaldo Cruz, assim como a

atuacdo da Casa de Oswaldo Cruz neste sentido.

23 Os atos de nomeacédo vigentes da Subcomissdo de Coordenacédo do SIGA do Ministério da Salde sdo 0s
seguintes: Portaria GM/MS n°® 1.631, de 26.07.2012 — DOU n° 145, secdo 1, p. 32, de 27.07.2012;
e Portaria GM/MS n°® 92, de 21.01.2016 - DOU n° 15, secéo 2, p. 41, de 22.01.2016.

24 A Subcomissdo de Coordenacdo do SIGA do Ministério da Salide tem seus representantes na Fiocruz
instituidos pelo Oficio 27/2013-PR, de 13.08.2013.

76


http://siga.arquivonacional.gov.br/index.php/decreto-n-4-915-de-12-de-dezembro-de-2003
http://siga.arquivonacional.gov.br/index.php/decreto-n-4-915-de-12-de-dezembro-de-2003

31 A FUNDACAO OSWALDO CRUZ E A ATUACAO DA CASA DE
OSWALDO CRUZ

Partindo para a analise do Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da
FIOCRUZ, torna-se necessario compreender a Fundagdo como um todo, o importante
papel desempenhado pela Casa de Oswaldo Cruz no contexto da implantagéo da gestdo
de documentos nos institutos, campo empirico desta pesquisa — o Instituto Nacional de
Infectologia Evandro Chagas, assim como a elaboracdo e aplicagdo do Cddigo de
Classificacdo na Fundagao.

A histéria da Fundacdo Oswaldo Cruz? teve inicio em 25 de maio de 1900, a
partir da criacdo do Instituto Soroterapico Federal e, desde entdo, seguiu sua trajetoria

como um dos principais atores no desenvolvimento da satde publica do pais.

Durante todo o século 20, a instituicdo vivenciou as muitas
transformacdes politicas do Brasil. Perdeu autonomia com a
Revolucdo de 1930 e foi foco de muitos debates nas décadas de 1950
e 1960. Com o golpe de 1964, foi atingida pelo chamado Massacre de
Manguinhos: a cassacdo dos direitos politicos de alguns de seus
cientistas. Mas, em 1980, conheceu de novo a democracia, e de forma
ampliada. Na gestdo do sanitarista Sergio Arouca, teve programas e
estruturas recriados, e realizou seu 1° Congresso Interno, marco da
moderna FIOCRUZ. Nos anos seguintes, foi palco de grandes
avangos, como o isolamento do virus HIV pela primeira vez na
América Latina. (Disponivel em: <http://portal.fiocruz.br> Acesso
em: 19 ago. 2016)

Apesar de ja ter iniciado sua histéria como instituicdo de pesquisa, entre outras
funcdes, somente pelo Decreto n® 66.624, de 22 de maio de 1970, é que a FIOCRUZ foi
criada como uma Fundacdo dotada de personalidade juridica de direito publico,
vinculada ao Ministério da Salde, e cujo Estatuto e Quadro Demonstrativo dos Cargos
em Comisséo e das Funcdes Gratificadas foi aprovado mediante o Decreto N° 4.725, de
09 de junho de 2003. Seu Regimento Interno foi aprovado pela Portaria n® 2.376/GM de

15 de dezembro de 2003, o qual traz suas finalidades: desenvolver atividades nos

% Ppesquisa realizada no sitio institucional da Fundagdo Oswaldo Cruz: <http://portal.fiocruz.br/pt-
br/content/perfil-institucional> Acesso em: 19 ago. 2016.
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campos da saude, da educacdo e do desenvolvimento cientifico e tecnoldgico. Para
cumprir suas finalidades, a FIOCRUZ devera:

| - participar da formulacdo e da execucdo da Politica Nacional de
Salde, da Politica Nacional de Ciéncia e Tecnologia e da Politica
Nacional de Educacdo, as duas ultimas na area da saude;

Il - promover e realizar pesquisas basicas e aplicadas para as
finalidades a que se refere o caput, assim como propor critérios e
mecanismos para o desenvolvimento das atividades de pesquisa e
tecnologia em saude;

Il - formar e capacitar recursos humanos para a salde e ciéncia e
tecnologia;

IV - desenvolver tecnologias de producdo, produtos e processos, bem
como outras tecnologias de interesse para a saude;

V - desenvolver atividades de referéncia para a vigilancia e o controle
da qualidade em salde;

VI - fabricar produtos bioldgicos, profilaticos, medicamentos,
farmacos e outros produtos de interesse para a salde;

VII - desenvolver atividades assistenciais de referéncia, em apoio ao
Sistema Unico de Satde, ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
e ao0s projetos de pesquisa;

VIl - desenvolver atividades de producdo, captacdo e
armazenamento, analise e difusdo da informagdo para a Salde,
Ciéncia e Tecnologia;

IX - desenvolver atividades de prestacdo de servigcos e cooperacdo
técnica no campo da salide, ciéncia e tecnologia;

X - preservar, valorizar e divulgar os patrimdnios histérico, cultural e
cientifico da FIOCRUZ e contribuir para a preservacdo da memoria da
salde e das ciéncias biomédicas; e

XI - promover atividades de pesquisa, ensino, desenvolvimento
tecnolégico e cooperacdo técnica voltadas para preservacdo do meio
ambiente e da biodiversidade. (Regimento Interno da Fundacéo
Oswaldo Cruz - Portaria N° 2376/GM Em 15 de dezembro de 2003)

A organizacdo da Fundacdo Oswaldo Cruz estrutura-se através de Orgaos
colegiados, Orgdos de assisténcia direta e imediata ao Presidente, 6rgdo seccional,
unidades técnico-administrativas, unidades técnicas de apoio e unidades técnico-
cientificas.

Esta estrutura da Fundagéo, bem definida em diferentes unidades, colabora no
processo de organizacdo da instituicdo para o cumprimento de suas diversas atividades
finalisticas, porém, por outro lado, ndo favorece a implantagcdo de programas de gestdo
de documentos unificados, como poderemos ver mais adiante nesta pesquisa. Neste
sentido, é possivel perceber véarias Fiocruz e ndo apenas uma, fato este que influencia
diretamente na opc¢do ou ndo de instrumentos de gestdo documental individualizados

para cada unidade.
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A misséo da FIOCRUZ ¢é produzir, disseminar e compartilhar conhecimentos e
tecnologias voltados para o fortalecimento e a consolidac&o do Sistema Unico de Sadde
(SUS), contribuindo para a promocao da saude e da qualidade de vida da populacdo
brasileira, para a reducdo das desigualdades sociais e para a dindmica nacional de
inovacéo, tendo como valores centrais a defesa do direito a saude e da cidadania ampla.

Sua visdo é definida como: ser instituicdo pablica e estratégica de salde,
reconhecida pela sociedade brasileira e de outros paises por sua capacidade de colocar a
ciéncia, a tecnologia, a inovacao, a educacdo e a producdo tecnoldgica de servicos e
insumos estratégicos para a promocao da salde da populacdo, a reducdo das
desigualdades e iniquidades sociais, a consolidacdo e o fortalecimento do SUS, a
elaboracio e o aperfeicoamento de politicas publicas de satide?®. Seus valores, expressos

no portal institucional da FIOCRUZ, séo destacados abaixo:

1- Compromisso institucional com o caréater publico e estatal;

2- Ciéncia e inovacdo como base do desenvolvimento
socioeconémico e da promogdao da salde;

3- Etica e transparéncia;

4- Cooperacdo e integracao;

5- Diversidade étnica, de género e sociocultural;

6- Valorizacdo dos trabalhadores, alunos e colaboradores;

7- Qualidade e exceléncia;

8- Reducéo das iniquidades;

9- Compromisso com as principais metas de transformacéo
social do Estado brasileiro;

10- Compromisso socioambiental;

11- Democracia participativa;

12- Democratiza¢do do conhecimento;

13- Educagdo como processo emancipatorio.

Uma das unidades técnico-cientificas da Fundaco é a Casa de Oswaldo Cruz?’.
Esta unidade foi criada em 1986 e dedica-se a preservagdo da memdria da FIOCRUZ e
as atividades de pesquisa, ensino, documentagdo e divulgacdo da historia da salde
publica e das ciéncias biomédicas no Brasil. De acordo com o sitio institucional da

COC, as pesquisas concentram-se no campo da historia das ciéncias e da saude, com

% Informacgdes retiradas do sitio institucional da Fundacdo Oswaldo Cruz: <http://portal.fiocruz.br/pt-
br/content/perfil-institucional> Acesso em: 19 ago. 2016.

27 pesquisa realizada no sitio da Casa de Oswaldo Cruz: <http://www.coc.fiocruz.br> Acesso em: 19 ago.
2016.
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intensa publicacdo de livros e obras de referéncia sobre a institucionalizacdo, a
producdo de conhecimentos e de politicas publicas em ciéncia e saude no pais.

A respeito da COC, em entrevista que nos foi concedida, Fernando Anténio Pires
Alves? esclarece que o processo de constituicio da Casa se da no &mbito do movimento
da reforma sanitaria, da constituicdo do SUS, da realizacdo da 82 Conferéncia Nacional
de Saude. De acordo com Fernando Pires Alves,

E um momento em que o campo da salde esta se debrucando sobre
uma reflexdo sobre o que é o seu passado, e 0 que o0 seu passado pode
informar na construgdo desse novo pais que estava sendo construido
agora sob o prisma das liberdades democréticas, da afirmagdo da
salde como um direito, que tem essas coisas que estdo muito
presentes no debate hoje.

A partir do modelo de gestdo democrética, segundo o pesquisador, a Casa de
Oswaldo Cruz surge com uma tripla configuracdo: preservar a memoria, produzir
conhecimento historico e difundir temas da satide. No campo da memoria, a COC tinha
trés dimensbes também: a dimensdo dos arquivos, de uma memdria propriamente
documental; a geragdo de novos registros de memoria a partir da criagdo de projetos de
historia oral, de gravagdo de entrevistas com personalidades com trajetoria relevante nos
campos de atuacdo da Fiocruz; e a terceira, a preservacgdo, restauro e conservacdo do
conjunto arquitetdnico e historico.

A Casa desenvolve uma importante atividade editorial, com destaque para a
revista Historia, Ciéncias, Saude — Manguinhos. Na area de ensino, ressaltam-se o
mestrado e doutorado em histéria das ciéncias e da salde e os cursos de especializacao
em divulgacdo da ciéncia, da tecnologia e da salde e em preservacdo e gestdo do
patriménio cultural das ciéncias e da salde. Além disso, a Casa de Oswaldo Cruz
mantém o Museu da Vida, o qual por meio de exposi¢des permanentes, mddulos
interativos, multimidias, teatro e outras atividades, procura despertar a curiosidade pela
ciéncia e estimular a participagdo nos processos sociais da ciéncia e da salde.

A missdo da Casa de Oswaldo Cruz se concentra na producao e disseminagédo do
conhecimento histérico da salde e das ciéncias biomedicas; na preservacdo e
valorizacdo do patriménio cultural da saude; na educagdo em seus campos de atuacao e

divulgacdo da ciéncia e tecnologia em saude. Tem como Visdo ser estratégica e

28 Fernando Antonio Pires Alves, pesquisador da Casa de Oswaldo Cruz/FIOCRUZ a época da
constituicdo do SIGDA, em entrevista realizada em janeiro de 2017.
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inovadora na producdo de conhecimentos, em acOes de educacdo em ciéncias, e na
formacdo de exceléncia em histdria, preservacdo do patriménio cultural e divulgacao
cientifica?®. Os valores da Casa se relacionam aos mesmos valores da FIOCRUZ,
tratando de firmar os compromissos institucionais como um todo.

Em entrevista com Fernando Pires Alves, o pesquisador esclarece que a COC

comegou se configurando como um centro de documentacao historica,
bem tipico no modelo do CPDOC [Centro de Pesquisa e
Documentacdo de Histdria Contemporanea do Brasil] da Fundacéo
Getulio Vargas, que incluia uma area de biblioteca, uma area de
arquivos privados e uma area de arquivos institucionais que comecou
a colocar as suas preocupacfes com relacdo a constituicdo de um
acervo permanente de arquivos, quer dizer, um arquivo permanente.
Na verdade, primeiro era preservar, digamos assim, 0s registros
documentais de valor permanente que estavam acumulados na
Fiocruz, ideia que muito rapidamente comecou a evoluir para ideia de
construir um arquivo permanente. Entdo, na medida em que a gente
comeca a desenvolver com bastante éxito essas atividades de
constituicdo de um centro de documentacéo e historia, e que a ele se
agrega um setor de arquivo institucional, que seria o arquivo
permanente da Fiocruz, nés vamos a campo para fazer um diagndstico
dos acervos da Fiocruz*.

A partir do diagnoéstico da situacdo dos arquivos da FIOCRUZ, Fernando Alves
Pires pontua que a equipe da Casa de Oswaldo Cruz estabeleceu a diretriz da construcao
do arquivo institucional, e ressalta a importancia em se induzir uma politica integral de
arquivos. Para o pesquisador, o papel da Casa era criar o ambiente institucional que
fosse propicio a constituicdo de um sistema de gestdo de documentos e arquivos na
Fundacéo.

Em sua fala, Fernando Pires Alves destaca que

a Casa de Oswaldo Cruz foi a protagonista em mobilizar essas pessoas
para ‘“vamos constituir um sistema de arquivos”. E ai levamos a
discussdo do sistema de arquivos para o debate de informacdo na
Fiocruz. Ao mesmo tempo nessa época, a gente estava criando a
Camara Técnica de Informacdo dentro dos Congressos internos,
participando disso. A gente, a Casa de Oswaldo Cruz em alianca com
o ICICT, algumas pessoas no Politécnico, algumas pessoas na ENSP,
criamos o0 que é até hoje a Camara Técnica de Informagéo,
Informatica e Comunicagdo.®

29 Informacdes retiradas do sitio da Casa de Oswaldo Cruz: <http://www.coc.fiocruz.br/> Acesso em: 19
ago. 2016.

%0 Fernando Pires Alves, em entrevista concedida em janeiro de 2017.

31 Fernando Pires Alves, em entrevista concedida em janeiro de 2017.
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Portanto, a partir da iniciativa da COC em implantar um sistema de arquivos,
Sonia Eveline de Assis Baptista Loureiro®, em entrevista que nos foi concedida,
esclarece que foi concebido em 1994 o Projeto “Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos — SIGDA / Fiocruz”, que buscava alcancar a racionalizacdo dos servigos
arquivisticos, a qualidade e eficacia no gerenciamento das informagdes necessérias as
areas de administracdo e gestdo superior, e a adequada formacdo do patriménio
cientifico e cultural de valor permanente da instituicéo.

O diagnostico realizado antes da implantacdo do Sistema foi importante e a
arquivista relembra que

Na maior parte das Unidades o que encontramos foi falta de
padronizacdo e diretrizes técnicas que orientassem os funcionarios
com relacdo as rotinas a serem desenvolvidas na administracdo dos
arquivos gerando formas diversas e conflitantes de atuacdo e um baixo
indice de recuperacdo das informacBes. Adocdo de métodos de
arquivamento inadequados e de diferentes formas de classificacdo (ex:
documentos recebidos / documentos emitidos). Inexisténcia de
instrumentos formais de destinagdo de documentos (TTD) e indicacdo
de eliminacéo de documentos®.

No que se refere as questbes arquivisticas, o Departamento de Arquivo e
Documentacdo (DAD) da Casa de Oswaldo Cruz coordena, desde o inicio e até hoje, o
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGDA) e tem por competéncia
assegurar a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo dos documentos gerados
pela FIOCRUZ e o estabelecimento de politicas e processos de gestdo documental
arquivistica, condicdo necessaria para a adequada formacdo e uso do patriménio da
Fundacao.

As acOes de implantacdo da gestdo de documentos na FIOCRUZ coincidem com
as preocupacOes expressas pelo Arquivo Nacional e pelo Conselho Nacional de
Arquivos, atraves das iniciativas de elaboracdo dos instrumentos de gestdo de

documentos.

32 Sonia Eveline de Assis Baptista Loureiro, arquivista do Instituto de Tecnologia em Farmacos -
Farmanguinhos/FIOCRUZ, profissional da Casa de Oswaldo Cruz/FIOCRUZ a época da constituicdo do
SIGDA, em questionario respondido por e-mail em janeiro de 2017.

33 Sénia Eveline de Assis Baptista Loureiro, em questiondrio respondido em janeiro de 2017.
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3.1.1 A implementacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGDA)
e a elaboracdo do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da
FIOCRUZ

Através da Portaria da Presidéncia da FIOCRUZ n° 85/95-PR de 11 de abril de
1995, foi constituida a Comissdo para Andlise do Cdédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica Federal — Atividade-Meio,
elaborado pelo CONARQ. A partir desta Comissao, tiveram inicio as discussdes para a
criagdo do Sistema de Gestédo de Documentos e Arquivos da FIOCRUZ.

Desta forma, desde 1995, as acOes para a implantacdo do SIGDA3* vém sendo
desenvolvidas e envolvem atividades de diagndstico da situacdo dos arquivos e dos
processos de gestdo da informacdo; levantamento e analise de massas documentais
acumuladas; organizacdo dos arquivos correntes; estruturacdo de arquivo intermediério,
e 0 estabelecimento de normas e procedimentos de gestdo documental, com a
elaboracdo de instrumentos técnicos. As entrevistas realizadas com os gestores atuantes
no periodo da constituicdo do Sistema foram fundamentais para a compreensdo deste
contexto.

De acordo com as colocacGes da arquivista S6nia Eveline de Assis B. Loureiro, €
possivel perceber as aliancas formadas para a criacdo do SIGDA:

A Casa de Oswaldo Cruz procurou estabelecer mecanismos de
cooperagdo com as agéncias governamentais encarregadas da
formulacdo e implementacdo de iniciativas voltadas para a gestdo da
informacdo na administragdo publica federal. Assim, o Arquivo
Nacional auxiliou a Fiocruz por meio de intercdmbio de experiéncias e
quadros técnicos e a definicdo de eixos comuns de atuacdo na area de
gestdo de documentos da administragédo publica federal.*

Reforcando a fala da Sénia Loureiro, outro profissional entrevistado foi José
Mauro da Conceicdo Pinto®. Ele nos reafirmou, em entrevista realizada em janeiro de
2017, esta questdo da colaboracéo entre Arquivo Nacional e FIOCRUZ:

a equipe [do SIGDA] comeca a estudar o cédigo de classificacdo no
mesmo momento que o Arquivo Nacional estava estudando, “a gente”

3 Pesquisa realizada no sitio do SIGDA: <http://www.sigda.fiocruz.br/o-sistema> Acesso em: 19 ago.
2016.

3 S6nia Eveline de Assis Baptista Loureiro, em questiondrio respondido em janeiro de 2017.

%José Mauro da Conceigdo Pinto, professor da Escola Politécnica de Salde Joaquim
Venancio/FIOCRUZ, profissional da Casa de Oswaldo Cruz/FIOCRUZ a época da constituicdo do
SIGDA, em entrevista realizada em janeiro de 2017.
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foi na verdade, os parceiros do Arquivo Nacional para a construcéo do
cddigo, “a gente” comecou a fazer a adaptacdo paralelo a eles,
pegamos o codigo da administracdo publica, foi feito um estudo e
comegou a ser construido um codigo, enquanto “a gente” estava
engatinhando com esse cddigo, o Arquivo Nacional em 1996, langa o
oficial, e no que ele langa o oficial, “a gente” tem que aplicar...%’

Neste sentido, os profissionais da COC buscavam entrar em sintonia com outros
profissionais da &rea, como Ana Maria de Almeida Camargo, Heloisa Liberalli Bellotto,
arquivistas do Arquivo Nacional, entre outros membros da comunidade arquivistica
nacional, conforme nos afirmou Fernando Pires Alves em entrevista. Segundo este
pesquisador, eles criaram um ambiente muito reflexivo, com a pratica de seminarios na
FIOCRUZ para troca de experiéncias. A partir deste contato, a Casa de Oswaldo Cruz,
na figura da equipe do SIGDA, comecou a desenvolver seu proprio Codigo de
Classificacdo, o que veremos em detalhes mais adiante, o processo de elaboracéo,
vantagens e dificuldades encontradas.

Em 2009, o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos foi oficializado pela
FIOCRUZ, através da Portaria n°® 353 da Presidéncia da Republica, atendendo
ao Decreto 4.915/2003, que organiza as atividades de gestdo de documentos no ambito
dos drgaos e entidades da administragdo publica federal.

O objetivo do SIGDA é estabelecer politicas e programas de gestdo de
documentos e arquivos na FIOCRUZ, de acordo com as diretrizes do CONARQ e de
forma integrada ao Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da
administracdo publica federal, promover a gestdo de documentos de arquivo da
FIOCRUZ e assegurar a implementacdo dos procedimentos e operacfes técnicas da
gestdo documental nas fases corrente, intermediaria e permanente®,

De acordo com os fundamentos do SIGDA, o Sistema se baseia nas prerrogativas
legais e vai além disso, pois a gestdo de documentos concentra varios beneficios quando
implementada corretamente:

Agiliza o processo de tomada de decisoes;

Torna o sistema de gestdo impessoal, limitando até onde seja possivel
a interferéncia no processo causada pela falta de uniformidade nas
atividades executadas por pessoas diferentes;

Garante a eficiéncia no planejamento, execucdo, controle e avaliacdo
das acdes institucionais;

37 José Mauro da Conceigédo Pinto em entrevista realizada em janeiro de 2017.
% Portaria da Presidéncia n® 353/2009.
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Dinamiza o atendimento as solicitacOes relativas a Lei de Acesso a
Informacao;

Orienta 0 mapeamento de processos e a implantacdo e o
acompanhamento de programas de Qualidade e de Acreditacdo;
Auxilia a informatizacdo de processos e atividades e o
desenvolvimento ou aquisic¢do de softwares;

Permite eliminar documentos ou informacdes, de maneira criteriosa;
Racionaliza os espacos de guarda dos documentos;

Preserva os documentos que integram o patriménio documental da
instituicéo;

Confere transparéncia a administragéo®.

Para que uma unidade da FIOCRUZ possa ter o SIGDA implantado, é necessario
ter uma equipe dedicada a gestdo de documentos, uma area para a montagem do arquivo
intermediério e uma linha de previsdo orgcamentaria para suprir este fim especifico. Ao
menos um arquivista deve fazer parte da equipe da gestdo de documentos na unidade,
pois esta serd responsavel pelo planejamento, implantacdo e acompanhamento das
atividades de gestdo documental a ser desenvolvida pelo SIGDA.

Os integrantes do SIGDA s&o: o Conselho Técnico, 6rgao formulador de politicas,
diretrizes e normas; a Casa de Oswaldo Cruz que coordena, acompanha e orienta o
processo através do Departamento de Arquivos e Documentacdo, responsavel pela
implantacdo da gestdo de documentos nas unidades técnico-cientificas, na unidade
técnica de apoio e nos escritdrios da FIOCRUZ; a Diretoria de Administracdo (Dirad),
responsavel pela implantacio da gestdo de documentos na Presidéncia, nos Orgéos de
Assisténcia Direta e Assessoria, unidades técnico-administrativas e coordenacfes da
FIOCRUZ; as demais unidades da FIOCRUZ, por meio de subunidades, instancias
administrativas ou nucleos envolvidos com a gestdo de documentos: 6rgdos setoriais
que executam as diretrizes para a implantagdo da gestdo de documentos; e a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos Arquivisticos da FIOCRUZ (CPADA),
responsavel pela condugéo das atividades de avaliagéo e destinacdo de documentos.

Antes da implantagdo do SIGDA, ndo havia parametros/orientacfes técnicas para
as Unidades da FIOCRUZ seguirem no que se refere aos procedimentos de gestédo de
documentos. Desta forma, S6nia Loureiro, em questionario que nos foi respondido,
destaca as vantagens alcancadas com a criagdo do Sistema de Gestdo de Documentos e

Arquivos da FIOCRUZ: padronizagdo das atividades de arquivo especialmente aquelas

39 Informagdes retiradas do sitio do SIGDA: <http://www.sigda.fiocruz.br/o-sistema> Acesso em: 19 ago.
2016.
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referidas a classificacdo e o arquivamento; acesso e localizacdo mais répida das
informagdes nos Arquivos Correntes e Intermedidrio; e definicdo de critérios de
avaliaco e destinacdo de documentos.*

A FIOCRUZ enquanto 6rgdo do Poder Executivo Federal, deve seguir as
orientagdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ — e suas Resoluges e
Normativas. Devido a isto, para a construcdo do Cdédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, tanto para as atividades-meio como para as
atividades-fim, foi tomado por base o Cddigo elaborado pelo CONARQ.

A aprovacao do uso do Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da
Fundagdo Oswaldo Cruz ocorreu em 2007, na forma proposta pelo Arquivo Nacional,
através da Portaria da Presidéncia da FIOCRUZ n° 371/2007, com o0s objetivos
seguintes:

¢ Orientar a implementacao da gestdo arquivistica nas Unidades da FIOCRUZ;

e Fornecer um instrumento técnico dirigido aos profissionais que realizam o
trabalho de produzir, receber, armazenar e acessar documentos convencionais ou
digitais nas suas atividades cotidianas;

e Assegurar a recuperacdo da informacéo por meio de padrées metodoldgicos de

organizacdo dos documentos de arquivo.

Retomando o historico da elaboragdo do Cadigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo da Fundacdo Oswaldo Cruz através das falas dos profissionais
entrevistados, € possivel perceber que, desde o primeiro momento de escrita do
instrumento, até as primeiras aplicacfes do Codigo em unidades piloto, como o Instituto
Nacional de Controle de Qualidade em Saude (INCQS) e o Instituto de Tecnologia em
Farmacos (FarManguinhos), houve dificuldades no processo de classificagdo por
assuntos. Fernando Pires Alves destaca que era comum a ocorréncia frequente de
duplicidades, de dubiedades no momento da classificacdo, da possibilidade de
classificar um documento em dois codigos diferentes. Segundo ele, era necessario criar
a “cultura de classificagdo”, algo que se refere a operacionalidade, ao entendimento de

como operar o codigo.**

40 Sonia Eveline de Assis Baptista Loureiro, em questionario respondido em janeiro de 2017.
41 Fernando Pires Alves, em entrevista concedida em janeiro de 2017.
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A respeito das discussdes de como seria elaborado o instrumento, se um Cadigo
Unico para toda a diversa realidade da FIOCRUZ, ou se um Codigo de Classificagdo
para cada Unidade, refletindo especificamente o contexto de cada instituto da Fundacéo,
a arquivista Sénia Loureiro relata a decisdo da época, assim como sua preocupacao até
hoje:

Na época ficou definido que seria um Unico Cddigo de Classificacdo
de Documentos a ser utilizado por todas as Unidades da Fiocruz. A
Tabela de Temporalidade de Documentos é que seria feita uma para
cada Unidade, visto que o mesmo documento tem temporalidades
diferentes dependendo de quem o produziu. Assim trabalhamos por
algum tempo, inclusive eliminando documentos. Ha poucos anos o
AN [Arquivo Nacional] decidiu que a Fiocruz deve ter apenas uma
TTD [Tabela de Temporalidade de Documentos]. Esta situacdo esta
causando alguns transtornos na montagem de uma TTD [Tabela de
Temporalidade de Documentos] Unica para Fiocruz, justamente pelo
fato de que o que pode ser eliminado por uma Unidade, pode ser de
guarda permanente pra outra.*?

A arquivista, apesar de ressaltar a questdo da avaliacdo para além da problemaética
da classificacdo de documentos de arquivo, demonstra uma preocupacgao concreta em se
estabelecer um codigo de classificacdo de forma inadequada e a consequéncia disso para
0 processo de avaliacdo, o que influencia no que sera eliminado ou ndo posteriormente.
Assim como Sénia Loureiro, José Mauro da Conceicdo Pinto também ressaltou esta
questdo. Em entrevista que nos foi concedida, o profissional chamou atengdo para um
exemplo com os documentos sobre férias de servidor:

(...) para vocé entender a dificuldade do cédigo, por exemplo, quando
a gente avalia por esse cddigo do Arquivo Nacional, codigo e tabela,
entdo vocé vai |4, se ha “férias”, o que que vocé tem de “férias”? O
que que ¢ “férias” para o co6digo? “Férias” para o cédigo pode ser a
solicitacdo da Fernanda de adiamento de férias, pode ser a solicitacdo
da Fernanda pedindo férias, pode ser a planilha do RH [Recursos
humanos] das pessoas em férias, pode ser o recibo de férias, a copia
do recibo de férias, tudo é férias...*®

Nesta fala, pode-se notar a relagdo que o profissional faz entre classificacdo e
avaliagdo. Apesar de ndo se classificar documento de arquivo pela tabela de
temporalidade, a preocupagdo com o tempo de guarda dos documentos é inevitavel, por

isso torna-se comum a ligacdo entre o codigo de classificacdo e sua temporalidade

42 Sonia Eveline de Assis Baptista Loureiro, em questionario respondido em janeiro de 2017.
43 José Mauro da Conceigdo Pinto em entrevista realizada em janeiro de 2017.
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expressa na TTD, visto que, se seu codigo foi atribuido de forma equivocada, isso
influenciara radicalmente em sua temporalidade.

José Mauro Pinto ressalta, ainda, que os documentos usados no exemplo de
“férias” podem ter temporalidades diferentes, o prazo para uma planilha de controle de
férias pode ser um e para a solicitacdo das férias pode ser outro. Segundo ele, a equipe
do SIGDA néo fez o exercicio de contabilizar estas questoes e afirma que:

Também ndo teria como fazer num c6digo que para no assunto. Teria
que ter a outra coluninha de tipologia, ndo temos, nem fizemos o
levantamento também, entdo parou ali. Quando “a gente” para nesse
nivel, isso gera uma dificuldade na avaliacdo. Porque quando vocé vai
avaliar, “a gente” comecava a ver na hora da avaliagdo, “a gente”
sempre parava, “a gente” tinha que abrir a caixa, ¢ sempre parar:
“Ndo, isso aqui é permanente, iSSO aqui estd nesse codigo, mas esse
documento ndo pode ser jogado fora”. “A gente” comecava a ver
umas coisas discrepantes. Serd entdo que é porque classificou errado?
Também ndo sei, ndo temos tipologia, ndo sei...*

Pelas narrativas dos profissionais que fizeram parte do inicio do processo de
elaboracdo do Codigo de classificacdo da FIOCRUZ, percebe-se que foi um grande
avanco para a gestdo de documentos da Fundagcdo como um todo, a atuacdo da COC e
da equipe do SIGDA, juntamente com a colaboracdo da equipe do Arquivo Nacional.
Apesar dos beneficios trazidos pelas discussdes a respeito da implantacdo da gestdo de
documentos e da classificacdo de documentos de arquivo, cabe ressaltar que a
metodologia utilizada no Codigo ndo € de facil entendimento para quem classifica,
gerando dubiedades e ambiguidades no momento da classificacéo.

A partir da data de publicacdo da Portaria n® 371/2007, contado o prazo de 18
(dezoito) meses, as Unidades da FIOCRUZ deveriam se comprometer a organizar seus
arquivos de acordo com o Codigo de Classificacdo de Documentos. Neste sentido,
torna-se importante conhecer o Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas,
outra unidade técnico-cientifica da FIOCRUZ, campo empirico desta pesquisa, para
posteriormente analisar o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da
FIOCRUZ.

4 José Mauro da Conceigdo Pinto em entrevista realizada em janeiro de 2017.
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3.2 0 INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO
CHAGAS/FIOCRUZ: CAMPO EMPIRICO DA PESQUISA

O Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas (INI) ¢ uma unidade da
Fundacdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ), vinculada ao Ministério da Saude, 6rgdo do
Poder Executivo Federal, voltada para a pesquisa clinica, ensino, servicos de referéncia
e assisténcia em doencas infecciosas.

O Instituto foi criado em 2010, pela Portaria n® 4.160 de 21 de dezembro de 2010,
e esta localizado no campus de Manguinhos da FIOCRUZ, com previsdo para ocupar
um novo espaco no bairro carioca de Sdo Cristovdo em 2018.

As origens do atual INI remontam ao Hospital de Manguinhos, criado em 1912.
Ao longo de sua histéria, o Hospital de Manguinhos foi denominado Hospital de
Doencas Tropicais, Hospital Oswaldo Cruz, Hospital Evandro Chagas, Centro de
Pesquisa Clinica Hospital Evandro Chagas e Instituto de Pesquisa Clinica Evandro
Chagas (IPEC)*.

O Instituto integra a Rede de Pesquisa Clinica da FIOCRUZ e tem como missdo
contribuir para a melhoria das condi¢cdes de salde da populacdo brasileira, através de
acOes integradas de pesquisa clinica, desenvolvimento tecnoldgico, ensino e assisténcia
de referéncia na area de doencas infecciosas. Dentre os principais servi¢os prestados
pelo Instituto estéo a assisténcia médica de referéncia em doencas infecciosas, como as
consultas ambulatoriais, exames, internacdo hospitalar e hospital-dia.

Para melhor compreender o Instituto, analisamos o organograma vigente,
publicado em 28/03/2017.

4 Pesquisa feita no sitio: <http://www.ini.fiocruz.br> Acesso em: 21 ago. 2016.
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FIGURA 1: ORGANOGRAMA DO INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS, VIGENTE A PARTIR
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Fonte: Pesquisa feita no sitio do INI <http://www.ini.fiocruz.br/pt-br/organograma>. Acesso em: 28 mar. 2017.
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A partir da Direcdo do INI, as Vice Direcdes dividem-se em cinco: Vice Direcao
de Ensino, Vice Diregdo de Pesquisa Clinica, Vice Direcdo de Servicos Clinicos, Vice
Direcéo de Gestdo e Vice Diregdo de Qualidade e Informacdo. Nas trés primeiras Vice
DirecGes estdo concentradas as grandes funcdes do INI, ou seja, as fun¢des de Ensino,
Pesquisa e Assisténcia. Na Vice Direcdo de Gestdo encontram-se as funcdes de
Orcamento, Compras, Infraestrutura, entre outras. Na Vice Direcdo de Qualidade e
Informacdo estdo vinculadas as fungdes de Gestdo do Trabalho, Tecnologia da
Informacé&o, Planejamento e Qualidade.

A gestdo de documentos implantada no Instituto vem da orientacdo do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ (SIGDA), instituido pela Portaria da
Presidéncia da FIOCRUZ n° 353/2009, através da Casa de Oswaldo Cruz (COC),
unidade de pesquisa e memoria da histéria da Saude Pdblica. Com o objetivo de
racionalizar a producdo documental, garantir o contexto organizacional da producdo dos
documentos e possibilitar 0 acesso, 0 SIGDA vem atuando na Fundacdo desde 2009
para atender o Decreto 4.915/2003 da Presidéncia da Republica, que organiza as
atividades de gestdo de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades da administracdo
publica federal.

Nesse contexto, destacamos quatro setores para nosso estudo de caso: o Servico
de Informacdo e Estatistica, vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e Informacdo; o
Servico de Coordenacdo da Qualidade, vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e
Informacdo; a Secdo de Imunodiagndéstico, subordinada a Coordenacéo de Atividades
Diagnosticas; e o Servico de Nutri¢do, vinculado a Vice Diregdo de Servicos Clinicos.
Todos os setores enviam documentacdo para o Nucleo de Arquivo e Documentacao
Institucional, vinculado ao Gabinete da Direcdo do INI, referindo-se tanto as atividades-
meio, como as atividades-fim.

Varios outros setores encaminham seus documentos para o Nucleo de Arquivo e
Documentacdo Institucional com certa periodicidade, porém, como ja referido
anteriormente, nenhuma Secdo e/ou Servico do Instituto consegue enviar seus
documentos ja classificados conforme o Cddigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo da FIOCRUZ.

As atividades referentes aos arquivos correntes no INI estdo concentradas no
Servico de Protocolo, responsavel tanto pelo protocolo (recebimento, registro,
distribuicdo e movimentacdo) quanto pela expedigéo (saida da correspondéncia e outros

documentos do Instituto). O protocolo central da FIOCRUZ se localiza na Diretoria de



Administracdo (Dirad), unidade administrativa que até marco de 2013 centralizava
todas as atividades de protocolo, inclusive as do INI. A partir desta data, houve a
descentralizacdo do protocolo e o Servigo de Protocolo do INI passou a ter maior
autonomia no que se refere a autuacao dos processos.

O Servigo de Protocolo do INI tem como responsabilidades a autuacéo,
codificacdo, registro, montagem e conferéncia de processos, bem como consultas sobre
suas respectivas tramitacfes. A atribuicdo do codigo de classificagdo aos documentos e
processos ocorre no protocolo, no momento do recebimento dos documentos ou da
abertura de processos.

O Servico de Documentacdo do Paciente tem como atribuigdes cadastrar 0s
pacientes na Instituicdo, manter atualizado e disponivel os prontuarios dos pacientes
para atividades assistenciais, gerenciais e de pesquisa, organizar os prontuarios dos
pacientes internados, realizar a revisdo dos prontuérios de forma quantitativa e
qualitativa, gerenciar o prontuério eletrénico do paciente.

Todas as atividades de gestdo de documentos de arquivo se concentram no Ndcleo
de Arquivo e Documentacdo Institucional (NADI), vinculado ao Gabinete da Dire¢édo
do INI. O NADI tem as seguintes atribuicGes: classificacdo de documentos segundo o
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da FIOCRUZ (SIGDA), organizacgéo e
disponibilizagdo dos documentos administrativos de uso ndo corrente para fins de
consulta, sempre que necessario.

O Ndcleo de Arquivo e Documentacdo Institucional representa as atividades de
Gestdo de Documentos do INI e tem como principais atribui¢des: recebimento dos
documentos transferidos de setores do INI para o NADI; andlise, organizacdo e
classificacdo dos documentos recebidos no NADI; envio e controle de caixas box de
documentos para a empresa de guarda externa de documentos; empréstimo de
documentos; e acesso a documentos/informacdes transferidos ao NADI. As atividades
de gestdo de documentos seguem os procedimentos e orienta¢fes do Sistema de Gestédo
de Documentos e Arquivos (SIGDA).

Para esta pesquisa, o aprofundamento da analise ira se concentrar apenas na
atividade de “andlise, organizacao e classificacdo dos documentos recebidos no NADI”.

Desta forma, as atividades de Classificacdo de documentos de arquivo sdo descritas no
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Procedimento Operacional Padronizado (POP Gestdo de Documentos n° 002 de
02/02/2015) da seguinte maneira:

Organizar separadamente o0s documentos recebidos de cada
Setor/Servico do INI atendido;

Abrir uma caixa por vez, analisara todos os documentos, fazendo a
leitura de um a um;

Para cada assunto, colocar o Cddigo de Classifica¢do correspondente
de acordo com a apostila de Cadigo de Classificacdo de Documentos e
Arquivo da Fundacdo Oswaldo Cruz. COC, 2007 (SIGDA);

O codigo deve ser escrito a lapis em cada folha e no final de toda
caixa codificada, colocar os documentos em ordem crescente de
codigos;

Retirar clips, grampos e elasticos dos documentos para que ndo
enferrujem e/ou danifiguem o documento;

Armazenar os documentos em envelopes (papel ou plastico -
dependendo do volume de documentos. Se for muito colocar em
papel). Cada assunto deve ser colocado em um envelope;

Dentro de cada envelope, ordenar os documentos por data em ordem
crescente

Em cada envelope colocar uma etiqueta (impressa) contendo 0 nome
do Setor, o numero do cddigo SIGDA, o assunto e a data-limite
(Anexo 1);

Ap0s analise, classificacdo e codificacdo de todos os documentos do
Setor (ou seja, com todas as caixas box do Setor/Servico codificadas),
juntar todos os codigos em ordem crescente e dividir dentro das
caixas, colocando cada assunto em ordem de data;

Colocar no espelho da caixa box (parte frontal) o nome do
Setor/Servi¢o, 0 conteldo/assunto, os cédigos e as datas-limite
(Anexo 2);

Digitar o contedo de cada caixa na planilha de descricdo de
documentos (...).

Ao observar a realidade da Classificagédo dos documentos de arquivo do INI, a
necessidade de investigar esta problematica do Instituto se fez presente. Ja que o
arquivo tem por atribuicdo recolher, tratar e disponibilizar os conjuntos de documentos
por ele custodiados, sobretudo para prover aos interessados as informagdes contidas em
seu acervo de maneira rapida e segura, estes documentos devem estar corretamente
classificados.

Os documentos sdo criados uns apds 0s outros, em decorréncia das necessidades
do desenvolvimento da vida institucional, para cumprir suas funcdes e realizar as
atividades cotidianas. Por exemplo, um cidaddo ndo terd seu prontuario do paciente no
Instituto sem antes ter sido atendido por um médico ou encaminhado por instituicdo de

salde ou, no caso dos laboratérios do INI, realizar um exame de andlises clinicas sem
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antes ter passado por consulta com especialista. E importante ressaltar a questdo da
organicidade dos documentos de arquivos porque isto significa que um documento néo
tem importancia em si mesmo, de forma isolada, mas no conjunto de documentos do
qual faz parte.

Como forma de compreender melhor a analise deste trabalho, focada nos arquivos
correntes, torna-se necessario observar as colocagdes feitas por Theodore R.
Schellenberg, em Arquivos Modernos: principios e técnicas, 2006.

Ao tratar dos pontos essenciais da administracdo de arquivos correntes,
Schellenberg (2006, p.65) analisa os trés fatores que influenciam a eficiéncia da
administragdo de arquivos correntes: as caracteristicas dos documentos; as atividades de
organizacdo e administracdo dos arquivos correntes; e o tipo de 6rgdo que deve executar
este trabalho.

Quando trata da natureza dos documentos modernos (correntes), o autor explica
que o crescimento da populagdo nos ultimos 150 anos esta diretamente relacionado a
expansdo das atividades do governo, e isso aumentou consequentemente o volume de
documentos produzidos pela administracao publica. Chama atenc¢éo para o fato de que o
aumento da producdo documental ndo foi resultado da facilidade trazida pelos métodos
tecnoldgicos modernos e suas possibilidades de duplicagdo de documentos, mas sim ao
préprio carater dos governos modernos.

O homem ndo faz documentos somente porque dispde de maguinas
para produzi-los, mas sim, e principalmente, como resultado da
execucdo de um trabalho; e a proporcao de sua criagdo €, em geral,
aumentada pela expansdo da atividade (SCHELLENBERG, 2006,
p.65).

O autor coloca que a natureza dos documentos modernos estd condicionada a
organizacdo a qual pertencem, ou seja, se as atividades do governo se expandem, 0
aumento do nimero de documentos sera inevitavel. Da mesma maneira, 0 volume de
documentos produzidos é determinado pela execucdo de suas atividades. E preciso
controlar a producdo documental atraveés de procedimentos estabelecidos para cada
atividade dentro de setores de 6rgdos do governo, para usar o exemplo de Schellenberg,
na tentativa de evitar a criacdo de arquivos volumosos, muitas vezes copias
desnecessarias.

Conforme o préprio governo se organiza de forma complexa, essa complexidade

se reflete na quantidade de documentos produzidos. Schellenberg (2006, p.67) ressalta
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que “a medida que as atividades governamentais se expandem, vao-se tornando mais
especializados e os papéis ou documentos a ela pertinentes, mais complexos”. Neste
sentido, o autor contribui para corroborar com a propria definicdo de documento de
arquivo, enquanto produto de uma acgao.

Em relacéo a natureza das atividades dos arquivos correntes, Schellenberg ressalta
que seu objetivo ¢ “fazer com que os documentos sirvam as finalidades para as quais
foram criados, da maneira mais eficiente e econdémica possivel (...)”
(SCHELLENBERG, 2006, p.67). A administracdo eficiente se preocupa com a gestao
dos documentos desde sua producgdo, uso até seu recolhimento para guarda permanente
ou eliminagéo.

Schellenberg toca num ponto fundamental quanto as diferentes espécies de
documentos produzidos no curso das operacGes governamentais, refletindo tanto sobre
os documentos criados pelos administradores de cupula quanto sobre os de funcionarios
de categorias inferiores. O autor ressalta que, sendo produzidos por atividades-fim ou
atividades-meio, todas as espécies de documentos “sao tdo importantes no topo como no
primeiro degrau da hierarquia administrativa” (SCHELLENBERG, 2006, p.68).

Cabe aqui atentarmos para o que o autor chama de “documentos mais valiosos” e
sua consideracdo ao entender que esses documentos sdo os mais dificeis de se
administrar e classificar para uso corrente. Segundo ele, tais documentos tratam das
origens, organizacdo e desenvolvimento funcional do o6rgdo. Desta forma, o0s
documentos importantes seriam os produzidos pelas atividades-fim e considerados de
valor secundario, fundamentais para pesquisa e conhecimento a respeito das funcgdes e
atividades do 6rgao produtor.

Para Schellenberg (2006, p.69),

Constitui uma curiosa anomalia o fato de que, quanto mais importante
0 assunto, menor a probabilidade de se encontrar uma documentacao
completa sobre 0 mesmo. Se por um lado a tecnhologia moderna
facilita de muitas maneiras a confeccédo e a guarda de documentos, por
outro, torna desnecessaria a producdo de muitos que, de outra forma,
passariam a integrar o registro da acdo governamental.

Essa questdo apontada por Schellenberg traz a tona a importancia do tratamento
documental adequado no ambiente da criagdo do documento, assim como sua

Classificacdo pelo produtor. Esperar o cumprimento das fases corrente e intermediéria

95



se concretizarem para posteriormente classificar e determinar a destinagdo de um
documento, somente colabora para sua ma administracdo e possivel perda nos tramites
entre os diferentes setores pelos quais 0s documentos passam para cumprir suas
funcoes.

Para que a execucdo da administracdo dos arquivos correntes seja eficiente, as
atividades devem ser feitas por profissionais especializados e com experiéncia no
servigo. Para isso, Schellenberg defende a existéncia de um 6rgdo de assessoramento
especial para a administracdo de documentos, vinculado, de preferéncia, a um 6rgéo de
assuntos orcamentarios, de pessoal ou administrativos do governo.

Desta forma, Schellenberg contribui para reforcar a importancia do
estabelecimento de um Arquivo Nacional como braco direito dos governos, com
competéncia para inspecionar os diversos Orgdos do governo, regulamentar a
transferéncia de documentos, estabelecer normas, métodos e técnicas voltados para os
documentos correntes, entre outros.

O autor conclui a respeito do programa de administracdo de documentos
correntes, afirmando que sua eficiéncia ndo se comprova apenas em termos estatisticos
nem no volume de documentos transferidos de um lugar para outro, mas vai além,

dizendo que

Reflete-se também, e talvez mais fielmente, na maneira de analisa-los
para se determinar como classifica-los e quais os que devem ser
eliminados. A eficAcia de um programa de administracdo de
documentos correntes depende do zelo e competéncia do pessoal.
Quanto mais honesto e habilitado o pessoal, mais eficazmente serdo o0s
documentos classificados e arquivados para uso corrente. Quanto mais
bem classificados, mais facilmente poder-se-a dar-lhes um destino
final, depois de haverem servido as atividades correntes. Quanto
melhor o pessoal, mais segura a avaliacdo dos documentos para fins
de destinacdo. O grau de exceléncia dos julgamentos feitos depende
da competéncia profissional e da maneira mais ou menos perfeita pela
qual se analisam os documentos (SCHELLENBERG, 2006, p.74).

Neste contexto, a elaboracdo do plano de classificagcdo de documentos assume
uma importancia crucial como ferramenta da gestdo documental, demandando um
conhecimento da estrutura e funcionamento do produtor da documentacao a ser tratada.

Somente diante deste conhecimento, resultado da pesquisa realizada no momento da
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identificacdo arquivistica, que havera elementos para estruturar o plano de classificacao,
objetivo deste trabalho.

E essencial a atuacdo do arquivista desde o momento do planejamento da
producdo do documento até o processo final de sua destinacdo (guarda permanente ou
eliminacdo), garantindo a implantacdo do processo de gestdo de documentos.

Esta pesquisa, tendo como campo empirico o Instituto Nacional de Infectologia
Evandro Chagas, devera entender a génese de alguns de seus documentos, analisando a
coeréncia e logica de producéo, por conseguinte compreendendo 0 motivo e a razdo da
producdo de determinados tipos documentais.

A partir do entendimento de nosso campo empirico e todas as normativas
presentes na Fundacdo Oswaldo Cruz para os procedimentos de gestdo de documentos,
damos prosseguimento a analise da metodologia do Cdédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, suas caracteristicas quanto a codificacdo, 0s
elementos que envolvem as questdes tedricas sobre Classificacdo neste instrumento em

particular e sua aplicagdo no Instituto.

3.3 ANALISE TEORICO-METODOLOGICA DO INSTRUMENTO DE
GESTAO DOCUMENTAL DA FIOCRUZ: O CODIGO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ comegou a
ser desenvolvido em 1995, e em 1996 teve sua primeira versdo langada, sendo
aperfeicoada e revisada, até a aprovacdo pelo Arquivo Nacional, em 2007:

A aprovacdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
da FIOCRUZ pelo Arquivo Nacional, principal instituicdo arquivistica
do pais, encerra uma etapa de nosso trabalho voltado para a gestao
eficaz dos processos informacionais como componente indispensavel
a um programa de melhoria dos padrdes de desempenho das areas de
administracdo e geréncia. Ao mesmo tempo, o cddigo projeta-se como
um dos elementos centrais da gestdo dos arquivos e parte de um
processo que se integra a preservacdo e acessibilidade ao patrimonio
historico, cientifico e cultural da instituicdo. As a¢des no d&mbito da
Gestdo de Documentos e Arquivos, coordenadas e/ou desenvolvidas
pela equipe técnica do SIGDA obedecem as normativas do CONARQ
e inserem a FIOCRUZ no Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivo — SIGA, instituido pelo Decreto N° 4915/2003 em
12/12/2003. Assim, a FIOCRUZ integra o SIGA como um 0rgdo
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seccional, vinculado ao Ministério da Salde, e como tal caberd, a
partir da coordenacdo e normaliza¢do produzida pelo SIGDA, aplicar
as normas e os procedimentos técnicos, relacionados com a gestéo de
documentos e arquivos (CCDA FIOCRUZ, 2007, p.6).

O Cddigo segue o modelo de codigo de classificacdo decimal, ou seja, 0
instrumento se constitui num coédigo numérico dividido em dez classes, estas

subdivididas em dez subclasses e assim sucessivamente, conforme segue:

Classe 000 ADMINISTRACAO GERAL
Subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 —- ORCAMENTO E FINANCAS

060 —- DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 - COMUNICACOES

080 — VAGA

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

A classe 000 retne documentos das atividades de administracdo interna da
FIOCRUZ, as quais permitem seu funcionamento e auxiliam na consecucdo dos

objetivos para 0s quais a instituicdo foi criada.

Classe 100 Documentacao, Informacao e Comunicagdo em C&T e Saude

Subclasses:

110 - POLITICAS DE DOCUMENTACAO, INFORMACAO E
COMUNICACAO EM C&T E SAUDE

120 — PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

130 — ENTRADA DE ACERVOS: ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO E
MUSEOLOGICO

140 - TRATAMENTO TECNICO E PRESERVACAO DE ACERVOS
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150 — SERVICOS AOS USUARIOS

160 — COMUNICACAO E DIVULGACAO EM C&T E SAUDE

170 - VAGA

180 — VAGA

190 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO,
INFORMAGCAO E COMUNICACAO EM C&T E SAUDE

A Classe 100 reune documentos das atividades de producdo, captacéo,
armazenamento, difusdo, analise e gestdo da informagdo e comunicacdo em C&T e
Saude; organizacdo, guarda, preservacao e difusdo dos acervos; Programas de Gestdo de
Documentos e Sistemas de Arquivos; atividades de museologia; publicacdo de
periddicos cientificos e livros, producdo de videos e programacédo do Canal Saude, UTV

e similares; ao tratamento do acervo bibliogréfico e area de informaética.

Classe 200 Pesquisa, Desenvolvimento e Gestao Tecnoldgica

Subclasses:

210 — POLITICAS DE C&T EM SAUDE

220 — PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

230 — PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

240 — PROPRIEDADE INTELECTUAL DE AUTOR

250 - PROPRIEDADE INDUSTRIAL

260 — TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE TECNOLOGIA

270 — REGISTRO DE PRODUTOS

280- VAGA

290 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A  PESQUISA,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA

A Classe 200 retne documentos das atividades de pesquisa e desenvolvimento
tecnoldgico na FIOCRUZ, desde o campo da biologia bésica até o das ciéncias sociais,
propriedade intelectual e comercializa¢ao de tecnologia.

Classe 300 Ensino

Subclasses:
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310 — POLITICAS DE ENSINO EM C&T E SAUDE
320 — PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

330 - CONSULTORIA E ASSESSORIA

340 — VIDA ESCOLAR

350 — CURSOS

360 - MATERIAL EDUCATIVO

370 — VAGA

380 — VAGA

390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ENSINO

A Classe 300 reune documentos das atividades de ensino, elaboracdo dos cursos

da FIOCRUZ ou em convénio com outras institui¢oes.

Classe 400 Producéo de Medicamentos, Imunobioldgicos e outros Insumos

Subclasses:

410 - POLITICAS DE PRODUCAO DE MEDICAMENTOS,
IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS

420 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

430 — PROCESSO DE PRODUCAO

440 — AVALIACAO DA PRODUCAO

450 - CONTROLE E DISTRIBUI(;AO DE PRODUTO ACABADO

460 — COMERCIALIZAQAO DE PRODUTO ACABADO

470 - VAGA

480 - VAGA

490 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PRODUCAO DE
MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS

A Classe 400 retne documentos das atividades de producdo de medicamentos,
imunobioldgicos, reativos para diagndstico e outros insumos estratégicos, além de
documentos referentes a criacdo e oferta de animais de laboratdrio e ao fornecimento de
sangue para atendimento as demandas internas de pesquisa, producdo e controle da

qualidade.
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Classe 500 Assisténcia a Saude e Gestdo Ambiental

Subclasses:

510 — POLITICAS DE SAUDE E AMBIENTE

520 — PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

530 — SERVICOS AMBULATORIAIS E HOSPITALARES

540 — SERVICOS LABORATORIAIS

550 — SERVICOS DE GESTAO AMBIENTAL

560 — VAGA

570 — VAGA

580 — VAGA

590 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA A SAUDE E
GESTAO AMBIENTAL

A Classe 500 reune documentos das atividades de atendimento ambulatorial e
hospitalar, exames/ensaios laboratoriais e gestdo da qualidade das unidades de

atendimentos clinicos e hospitalares, dos laboratérios e do ambiente.

Classe 900 Assuntos Diversos

Subclasses:

910 - SOLENIDADES. COMEMORAQC)ES. HOMENAGENS.

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. CONVENCOES.
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS.

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 - VISITAS E VISITANTES

950 -VAGA

960 - VAGA

970 - VAGA

980 — VAGA

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

A Classe 900 reune documentos de carater genérico da administracdo geral, cujos

assuntos ndo possuem classificacdo especifica nas demais classes do codigo.
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O Cddigo explica 0 passo a passo das rotinas correspondentes as operagdes de
Classificacdo, conforme segue:

Receber o documento para classificacéo;

Ler o documento, identificando o assunto principal e 0(S)
secundario(s) de acordo com seu conteldo;

Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificagdo de documentos
de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

Anotar o cédigo na primeira folha do documento;

Preencher a(s) folha(s) de referéncia (ver item 2.2), para 0s assuntos
secundarios.

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(ao)
receber a anotag&o do(s) codigo(s) correspondente(s). (FUNDACAO
OSWALDO CRUZ, 2007, grifo nosso)

Observando a Classificacdo aplicada aos documentos do INI, foi possivel verificar
que esta ndao funciona adequadamente por trazer dividas aos produtores dos
documentos no momento de aplicar a codificacdo. Em alguns casos, os c0digos
atribuidos a um documento podem gerar multiplas classificacGes, constando em seu
contetdo mais de um assunto. Como o Cédigo de Classificagdo aplicado segue, em um
dos critérios, o assunto do documento, os produtores sentem dificuldade na hora de
escolher um ou outro assunto.

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fundacdo Oswaldo
Cruz apresenta como critérios de divisdo da Classificacdo as séries*, as funcdes, as
atividades e as espécies, misturando diferentes critérios. No capitulo 2, especifico para a
analise do instrumento do CONARQ, foi melhor detalhada a analise sobre sua
metodologia e aplicacéo.

Neste sentido, um breve recorte de seis grandes classes do Cddigo de
Classificagcdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ favorece o entendimento e a

visualizacdo da disparidade de critérios apresentadas no instrumento:

% O conceito de série tratado pelo CONARQ refere-se ao trazido pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica como a “subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia de
documentos relativos a uma mesma fungfo, atividade, tipo documental ou assunto” (DICIONARIO,
2005, p.153), j& analisado no capitulo 2 desta pesquisa.
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Quadro 4: ANALISE DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
DE ARQUIVO DA FIOCRUZ

Cddigo Contelido Analises
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZAGCAO E REFORMA | Modernizagdo e Reforma
ADMINISTRATIVA Administrativa é subfuncdo ou
- Incluem-se documentos referentes aos projetos, | assunto.
estudos e normas relativos a organizagdo e métodos,
reforma administrativa e outros procedimentos que
visem a modernizacdo das atividades da FIOCRUZ
e de outros 6rgdos da administracdo publica federal.
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES Relatério de atividades é tipo
- Incluem-se documentos referentes aos relatérios de | documental.
atividades da FIOCRUZ, das Unidades e dos
Departamentos, bem como os Relatérios de
Atividades de outras Instituigdes.
- Ordenar por unidade organizacional, quando
necessario.
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Organizacdo e Funcionamento é
- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, funcéo.
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater
geral.
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Registro € espécie.
- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de
registro da FIOCRUZ e suas Unidades nos 6rgaos
competentes (...), bem como a filiagdo as entidades
nacionais e internacionais.
- Quanto aos documentos referentes as atividades de
protecdo da propriedade intelectual e ao registro de
marcas e logomarcas, e produtos, use
respectivamente os codigos 240, 253 e 270.
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. | Regimento, Regulamento,
ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. | Estatuto e Organograma Sd0
ESTRUTURAS espécies.
Estrutura ndo se configura como
espécie nem tipo documental, se
ndo ha especificagdo da acdo que
originou 0 documento.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES Audiéncias e reunides sdo
- Incluem-se documentos referentes as audiéncias e | assuntos.
reunides, tais como: convocagdo, agenda, anotagdes | Despachos sdo espécies.
e memdrias, e atas, ocorridas nos Departamentos e
Unidades, e que ndo sejam reunides de comissdes,
conselhos, grupos de trabalho, juntas ou comités
(nestes casos use codigo 011)
- Ordenar por unidade organizacional, quando
necessario.
020 PESSOAL
020.1 LEGISLACAO Legislaco é assunto.

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes,
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estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral e boletins
administrativo, de pessoal e de servico.

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive | Identificacdo Funcional é
carteira, cartdo, cracha, credencial e passaporte | atividade.
diplomatico).
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS Sindicatos e Dissidios sdo
- Quanto a contribuicao sindical do servidor, assuntos.
classificar em 024.141 Acordos sdo espécies.
- Quanto a contribuicao sindical do empregador,
classificar em 024.153
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO | Assentamentos individuais
- Incluem-se documentos referentes a vida funcional | podem ser assunto ou espécie.
do servidor, bem como os registros e/ou anotacdes a | Cadastro é atividade.
ele referidos.
()
100 DOCUMENTACAO, INFORMACAO E | A denominagio desta Classe
COMUNICAGAO EM CIENCIA E | parece  assunto, mas  se
TECNOLOGIA EM SAUDE caracteriza como uma funcédo
(Gestdo da  documentacéo,
informagdo e comunicacdo em
ciéncia e tecnologia em saude).
140 TRATAMENTO TECNICO E PRESERVAGAO | Tratamento técnico € atividade.
DE ACERVOS Preservacgdo de acervos pode ser
subfuncdo ou assunto.
140.01 NORMAS E MANUAIS Manual é documento.
. ~ . | Norma é espécie.
- Incluem-se estudos e orientagbes referentes a
elaboracdo e revisdo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos adotados para o tratamento
da documentacdo arquivistica, bibliografica e
museoldgica, exemplares Unicos de Cddigos de
Classificacdo, Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos, e Instrumentos de
Pesquisa ou recuperagdo produzidos nas atividades
de arranjo e descri¢do do acervo arquivistico.
141 TRATAMENTO TECNICO DE DOCUMENTOS Tratamento técnico de
documentos é atividade.
141.1 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA | Documentagéo arquivistica
CORRENTE E INTERMEDIARIA. corrente e intermediaria é
-Incluem-se documentos referentes aos assunto.
procedimentos de gestdo de documentos de arquivo,
qualquer que seja o suporte da informacéao, nos
arquivos correntes e intermediarios da FIOCRUZ.
141.11 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E | Protocolo é atividade.
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
141.12 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO Avaliacéo é atividade.

- Incluem-se documentos referentes as atividades de
andlise, avaliacao e sele¢do dos documentos,
visando sua destinacao.

- Quanto aos documentos referentes a elaboragéo e
revisdo das Tabelas de Temporalidade e Destinacdo
de Documentos, ver 140.01

Analise e Selecdo sdo tarefas da
atividade de Avaliacdo de
documentos.
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200

PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
TECNOLOGICA

210

POLITICAS DE C&T EM SAUDE

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater
geral e outros documentos referentes a formulacéo e
implementacdo de politicas publicas de Ciéncia e
Tecnologia em Salde.

Politicas de C&T em Salde é
subfuncéo.

220

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes a formulacéo e
acompanhamento dos planos e programas, e a
avaliac&o dos objetivos e metas contidas nesses
planos e programas.

Planos e Programas de trabalho
séo tipos documentais.

230

PESQUISA E
TECNOLOGICO

- Incluem-se documentos referentes a elaboragéo,
planejamento e desenvolvimento das pesquisas
realizadas na FIOCRUZ, tais como: anteprojeto,
projeto, fontes de referéncia, instrumentos de coleta
de dados, metodologias, relatorios, versées
preliminares e finais, livros de registro, cadernos ou
diarios de laboratorio, estudos de viabilidade e de
custos, protocolos de pesquisa e 0s artigos e/ou
trabalhos publicados em decorréncia das pesquisas.
- Ordenar por: nome da pesquisa,
Unidade/Departamento e ano.

DESENVOLVIMENTO

Pesquisa e desenvolvimento
tecnoldgico € atividade.

290

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
TECNOLOGICA.

- Incluem-se documentos de carater genérico
relativos & Pesquisa, Desenvolvimento e Gestéo
Tecnologica.

O uso de “outros”, “diversos” ou
“miscelaneas” ndo ¢ adequado
para a  classificagido  de
documentos de arquivo.

300

ENSINO

340

VIDA ESCOLAR

Vida escolar é assunto.

340.01

PROCESSO SELETIVO

- Incluem-se documentos tais como: editais,
exemplares Gnicos de provas, gabaritos, resultados,
recursos e matriculas.

Processo seletivo é atividade.

341

DOSSIE DE ALUNO

- Incluem-se documentos referentes a vida do aluno,
bem como os registros e/ou anotacdes a ele
referidos.

Dossié de aluno € tipo
documental.

342

DOCUMENTACAO ESCOLAR

- Incluem-se documentos referentes ao controle,
expedicéo e registro de diplomas, certificados,
declarages, certidfes e atestados.

Documentagdo escolar é assunto.

349

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VIDA
ESCOLAR

349.1

MONOGRAFIA. TESE. DISSERTACAO
- Incluem-se documentos referentes ao
planejamento, desenvolvimento e defesa dos

Monografia, tese e dissertagdo
s80 espécies.
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trabalhos de conclusdo de curso para obtencéo de
titulo.

349.2 FORMATURA Formatura € assunto.
349.3 AUTORIZACAO DE SAIDA DE ALUNOS Autorizagdo de saida de alunos é
- Incluem-se documentos referentes a autorizacdo tipo documental.
dos responsaveis pelos alunos para visitas externas
0U passeios.
400 PRODUCAO DE MEDICAMENTOS,
IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS
420 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO Planos e programas de trabalho
- Incluem-se documentos referentes a formulagdo e | sdo tipos documentais.
acompanhamento dos planos e programas de
producdo de medicamentos, imunobioldgicos e
outros e, a avaliacdo dos objetivos e metas contidas
nessas planos e programas.
421 PROGRAMACAO DA PRODUCAO Programacdo da producdo é
- Incluem-se documentos referentes a programacéo | atividade.
da producdo semanal e mensal de medicamentos,
imunobiol6gicos e outros insumos.
430 PROCESSO DE PRODUCAO Processo de  produgdo &
- Incluem-se documentos e/ou registros referentes | atividade.
ao processo produtivo e as embalagens de
medicamentos, imunobioldgicos e outros insumos,
assim como a analise das matérias-primas, do
produto acabado e das embalagens; os dossiés dos
lotes de produtos e as amostras de retencéo.
450 CONTROLE E DISTRIBUICAO DE PRODUTO | Controle e distribuicdo de
ACABADO produto acabado é atividade.
- Incluem-se documentos referentes ao controle de
entrada, armazenamento e saida de produtos
produzidos pela FIOCRUZ e o0s documentos
referentes a rastreabilidade e recolhimento de
produto acabado.
451 DOACAO Doag4o € assunto.
- Incluem-se documentos referentes a doagédo de
medicamentos, imunobiol6gicos ou outros insumos.
500 ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO
AMBIENTAL
530 SERVICOS AMBULATORIAIS E | Servigos ambulatoriais e
HOSPITALARES hospitalares é assunto.
530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMACOES SOBRE | Prontuario do paciente é tipo
OS PACIENTES documental.
534 SAUDE DO TRABALHADOR Salde do  trabalhador €
- Incluem-se documentos referentes a satide do subfuncéo.

trabalhador e, projetos e campanhas voltados para a
promocdo da saude dos trabalhadores.

- Quanto a assisténcia a saude dos servidores e
colaboradores (for¢a de trabalho da FIOCRUZ), ver
026.192.
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540 SERVICOS LABORATORIAIS Servigos laboratoriais é assunto.
541 LABORATORIOS Laboratorios é assunto.

- Incluem-se documentos referentes as relagdes com

as redes de laboratérios nacionais e internacionais

(LACEN e outros).

542 EXAMES E/OU ENSAIOS LABORATORIAIS Exames ou ensaios laboratoriais
- Incluem-se documentos referentes aos exames e/ou | sdo tipos documentais.
ensaios realizados no ambito da vigilancia
ambiental, epidemiolégica, sanitaria e analise
clinica.

543 CONTROLE E/OU MONITORAMENTO Controle e monitoramento €

atividade.

543.1 DE EQUIPAMENTOS Controle e monitoramento de
- Incluem-se informacoes registradas em equipamentos ¢é atividade.
formularios e planilhas referentes as atividades de
controle sistematico de equipamentos, bem como 0s
certificados de calibragdo dos mesmos.

543.2 DE INSTALACOES Controle e monitoramento de
- Incluem-se informacoes registradas em instalacOes é atividade.
formulérios e planilhas referentes as atividades de
controle sistematico de instalagbes, bem como os
certificados pertinentes.

543.3 DE ANIMAIS Controle e monitoramento de
- Incluem-se informac6es registradas em animais é atividade.
formularios e planilhas referentes as atividades de
controle sistematico de animais utilizados nos testes,
bem como os certificados pertinentes.

544 MATERIAIS DE REFERENCIA (INCLUSIVE | Materiais de referéncia sio tipos
POP’S) documentais.
- Incluem-se documentos referentes a empréstimo, POP: Procedimento Operacional
cessao e doagdo de materiais de referéncia e Padr&o é tipo documental.
documentos técnicos, bem como solicitagdo de
informacdes sobre utilizagdo dos mesmos.

544.1 CERTIFICACAO Certificacao é assunto.
- Incluem-se documentos referentes ao controle de
qualidade de materiais de referéncia.

544.2 COMERCIALIZACAO Comercializagdo é assunto.

- Incluem-se documentos referentes a venda de
materiais de referéncia e documentos técnicos.

Fonte: Elaborado pela autora, adaptado de PINHO (2011).

Ao observar este Quadro foi possivel verificar que o Cddigo de Classificacdo da

FIOCRUZ utiliza diversos critérios de divisdo em sua constru¢do. A maneira como 0

Cadigo foi elaborado e a forma de classificar ndo funcionam adequadamente por néo

terem critérios claros e trazerem duvidas aos produtores dos documentos no momento

de aplicar o instrumento. Como sdo variados 0s critérios propostos no Codigo, como as

séries, as funcdes, as atividades, as espécies, 0s assuntos e ainda os tipos documentais, 0

codigo atribuido a um documento pode gerar multiplas classificacfes, constando em seu

conteddo mais de um assunto. Desta forma, os produtores sentem dificuldade na hora de
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escolher um ou outro assunto, uma vez que ndo reconhecem seus documentos no
instrumento.
Neste sentido, reiteramos as principais problematicas e dificuldades percebidas

com a analise deste Cédigo:

v O Cébdigo toma como base metodologica o modelo de codigo de
classificagdo decimal, proveniente da Biblioteconomia;

v" A metodologia utilizada no Codigo ndo considera a relevancia da principal
caracteristica do documento — ser produto de uma ac¢do — por isso, ndo
deve ser classificado pelo assunto de que trata o documento. A
Classificacdo deve buscar conhecer o contexto de producdo dos
documentos de arquivo;

v" O Codigo, da forma como esta colocado, permite a subjetividade no
momento da Classificacéo;

v Entende-se que a Classificacdo auxilia o processo de Avaliacdo e, ao
classificar o documento por seu assunto, este ndo € elemento suficiente
para determinar sua destinacdo corretamente;

v' As classes apresentadas no Codigo ndo atendem as necessidades da
Classificacdo de documentos de arquivo, ou seja, ao tentar classificar
determinados documentos, estes ficam “perdidos” pelo Cdodigo, por ndo
possuir classes que atendam a sua Classificacdo. Percebe-se, portanto, uma
defasagem no instrumento;

v Caso a Classificacdo seja feita no nivel de subclasse ou classe, é possivel
dar margem a dupla classificagdo de um mesmo documento. Neste caso, 0
Caodigo possibilita maltiplas interpretagcdes para um documento;

v' O Cddigo utiliza diversos critérios de Classificagdo: espécies, fungdes,
atividades, séries e assuntos, simultaneamente;

v" Os produtores ndo reconhecem seus documentos no instrumento, 0 que

acaba por dificultar a Classificagéo.

Considerando estas colocacdes, retomamos o que j& foi destacado por Antonia

Heredia Herrera (2013), ao afirmar que as denominagfes dos elementos do quadro de
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classificacdo devem ser pertinentes, ou seja, a hierarquia do plano deve respeitar: fundo,

séries, subséries, seguindo denominacbes de acordo com as diferentes categorias. Deve

haver consisténcia dentro dos niveis classificatorios num sistema de Classificacao.

E por fim, como forma de apresentar e sintetizar as principais caracteristicas do

Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ e do Plano de

Classificagdo Funcional, que chega no tipo documental, elaboramos o quadro a seguir:

Quadro 5 — Caracteristicas dos Instrumentos de Classificacao

Caracteristicas dos INSTRUMENTOS DE CLASSIFICACAO

ELEMENTOS PARA CODIGO DE PLANO DE
COMPARACAO CLASSIFICACAO DE CLASSIFICACAO
DOCUMENTOS DE FUNCIONAL, QUE CHEGA
ARQUIVO DA FUNDACAO NA SERIE OU NO TIPO
OSWALDO CRUZ DOCUMENTAL
ESTRUTURA DO Codigo decimal: Codigo numérico por série ou
INSTRUMENTO Codigo numérico dividido em tipo documental

dez classes, cada uma das
classes divididas em dez
subclasses, e assim
sucessivamente.

METODOLOGIA
UTILIZADA

Assunto

Funcional

“A classificagdo por assuntos €
utilizada com o objetivo de
agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de
agilizar sua recuperacdo e
facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacdo,
selecdo, eliminagéo,
transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, uma
vez que o trabalho arquivistico
é realizado com base no
contetdo do documento (grifo
nosso), o qual reflete a
atividade que o gerou e
determina o uso da informacdo
nele contida. A classificacdo
define, portanto, a organizacéo
fisica dos documentos
arquivados, constituindo-se em
referencial basico para sua
recuperacao” (Arquivo
Nacional/Brasil, 2001, p.9).

Organico-funcional

Os estudos de Identificacdo
arquivistica propiciam 0
restabelecimento da l6gica de
producéo e acumulacéo
documental. A metodologia da
Identificacdo  evidencia a
observacdo e andlise dos
documentos em relagdo a sua
proveniéncia, competéncia,
funcbes e atividades do Orgdo
produtor, e revela o estreito
vinculo entre a hierarquia
funcional e os documentos por
ele produzidos. Ao tratar da
génese documental, a
Diplomatica contemporanea
vincula o documento ao seu
contexto de producéo, entende o
documento como estrutura para
provar 0 ato  juridico-
administrativo, é prova da acdo.
A Diplomaética passa a colaborar
com as praticas da
Arquivologia, portanto torna-se
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necessario compreender um
pouco mais a fundo esta ciéncia.

CONTEXTO DE
ELABORACAO DO
INSTRUMENTO

Anos 1980 — Primeiro modelo
de Cddigo de Classificacao
elaborada pela Secretaria de
Administracdo Federal — SAF;
Elaboragdo do Codigo pelo
Arquivo Nacional em 1997,
Cadigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da

FIOCRUZ elaborado em 2007.

Exemplos de plano de
classificagdo funcionais:

Anos 1980 — instituicdo do
SAESP, o Sistema de Arquivos
do Estado de S&o Paulo, com a
metodologia funcional para
elaboracéo de planos de
classificacgdo;

Plano de Classificagédo e Tabela
de temporalidade de
documentos do Estado de Séo
Paulo elaborados em 2004;
Anos 2000: Programa de Gestéo
de Documentos -PGD/RJ, com a
elaboracdo de Planos de
Classificacdo e Tabelas de
temporalidade de documentos
com base funcional, que chegam
no tipo documental.

BASE TEORICA DO
INSTRUMENTO

Teoria da Classificacdo
Melvil Dewey
Langridge
Ranganathan
Schellenberg

Michel Duchein
Salvatore Carbone
Carol Couture
Marilena Leite Paes

Arquivologia

Identificacdo arquivistica
Diplomaética contemporanea
Estudos de tipologia documental
T. R. Schellenberg

H. L. Bellotto

F. Foscarini

A. C. Rodrigues

Fonte: Elaborado pela autora.
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4 ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL DOS
SETORES DO INI

O plano de classificagdo funcional foi elaborado a partir de um recorte do
organograma do Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas/FIOCRUZ, sendo
selecionados para o estudo de caso quatro setores, a saber: o Servi¢o de Informacéo e
Estatistica (SIEST), vinculado a Vice Dire¢do de Qualidade e Informacéo; o Servigo de
Coordenacdo da Qualidade (SCQ), vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e
Informacdo; o Servico de Nutricdo (SENUT), vinculado a Vice Dire¢do de Servicos
Clinicos; e a Secdo de Imunodiagnéstico (SIMUNO), vinculada a Coordenacdo de
Atividades Diagnosticas. Os dois primeiros referem-se as atividades meio do Instituto e,
os dois ultimos, as atividades finalisticas.

Optamos por seguir as recomendacbes do Manual de Elaboracdo de Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do
Estado de S&o Paulo: Atividades-Fim e do Manual de Elaboracdo de Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do
Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio, coordenados por leda Pimenta Bernardes
(2008), para a redacdo das atribuicGes do plano de classificacdo, de modo a melhor
definir a denominacdo das fungdes, subfuncdes e atividades. De acordo com este
Manual, ao invés de se utilizar o infinitivo do verbo para indicar a acdo, a escolha se
deu pelo uso de substantivos (BERNARDES et al., 2008, p.39):

FIGURA 2: Verbo substantivado para indicar acdo

INFINITIVO SUBSTANTIVO

Realizar eventos culturais mm) Realizacdo de eventos culturais
Fonte: Bernardes, 2008, p.39

A estrutura do plano de classificacdo segue esta ordem: primeiro os dois setores
de atividade-meio, SIEST e SCQ); e depois 0s dois setores de atividade-fim, SENUT e
SIMUNO. A ordem de apresentacdo das funcdes, subfuncbes e atividades seguiu o
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critério da rotina de trabalho em cada setor analisado. A ordem dos tipos documentais
em cada atividade apresentada no Plano seguiu o critério da ordem alfabética.

Com a montagem do plano de classificagdo funcional a partir da producgéo
documental dos setores estudados, partimos para a atribui¢do de um codigo numérico as
funcdes, subfungdes, atividades e tipos documentais, conforme segue:

01.01.02.04 - Planilha de consolidacdo de exames por procedéncia
01 Funcéo

01 Subfuncao

02 Atividade

04 Tipo documental

De acordo com Bernardes et al. (2008, p.45), fazendo referéncia ao Decreto n°
48.897/2004, artigo 13, “o codigo de classificagdo ¢ a referéncia numérica que a associa
ao seu contexto de produgdo”. Neste sentido, o tipo documental fica representado no
plano de classificacdo através da atividade que o gerou, atrelada a subfuncéo e funcéo
de seu érgdo produtor.

Neste percurso de elaboracdo do plano de classificacdo, a participacdo e
colaboracdo dos funcionéarios dos setores analisados foi de fundamental importancia
para alcancar os objetivos propostos, possibilitando o amplo conhecimento sobre sua
area de atuacdo. Cabe registrar, como dificuldade desta etapa, a conciliacdo entre as
atividades rotineiras dos funcionarios e o agendamento dos encontros para a coleta de
dados.

O quadro abaixo apresenta o quantitativo de formularios de coleta de dados

preenchidos de acordo com cada setor do INI analisado e tipo de formulario aplicado:

Quadro 6 - QUANTITATIVO DE FORMULARIOS APLICADOS NA COLETA

DE DADOS
Formulario de Formulario de
Setores do estudo Levantamento de Dados | Levantamento de Dados —
— Estruturae Tipologia Documental

Funcionamento do INI

SIEST — Servico de 8 32
Informacdo e Estatistica

SCQ - Servigo de 14 40
Coordenacdo da Qualidade

SENUT - Servico de 12 70
Nutri¢do
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SIMUNO — Secdo de 11 79
Imunodiagnostico
Fonte: Elaborado pela autora.

Cabe ressaltar que o plano de classificacdo funcional elaborado para o INI traz
como missdo da Fundagdo Oswaldo Cruz: “Desenvolver atividades nos campos da
saude, da educacdo e do desenvolvimento cientifico e tecnoldgico”, e como
competéncia do INI: “Contribuir para a melhoria das condi¢des de satde da populacdo
brasileira através de acdes integradas de pesquisa clinica, desenvolvimento tecnolégico,
ensino e assisténcia de referéncia na area de doencas infecciosas”.

Dito isto e ap6s a coleta de dados e andlise dos mesmos para a montagem do

plano de classificacdo, temos 0 seguinte resultado:

Quadro 7 - PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL DO INI

Funcdo: 1 GESTAO DE INFORMAGCAO E ESTATISTICA
INSTITUCIONAL
Subfuncéo: 01.01 Disponibilizacdo de informacdes da assisténcia prestada por meio de
estatisticas para o planejamento e a gestao
Atividade: 01.01.01 Estabelecimento e manutencéo de fluxo para obtencéo de
informac0es estatisticas institucionais e nacionais de interesse da
instituicéo
Documentos:  01.01.01.01 Planilha de calculo de portadores de doencas infecciosas referentes a
hospital dia
01.01.01.02  Planilha de célculo de portadores de doencas infecciosas referentes a
internacdo
Atividade: 01.01.02 Elaboracéo de estatisticas periddicas de produgdo da Unidade
Documentos:  01.01.02.01  Boletim estatistico anual
01.01.02.02 Planilha de célculo de metas assistenciais
01.01.02.03  Planilha de célculo de tempo médio de permanéncia de internacao por
PEPES (Projeto de Pesquisa)
01.01.02.04  Planilha de consolidagdo de exames por procedéncia
Atividade: 01.01.03 Estabelecimento, manutengdo e divulgagdo de indicadores
institucionais
Documentos:  01.01.03.01  Planilha de indicadores da Vice Direcdo de Servicos Clinicos
01.01.03.02  Planilha de indicadores do SIEST para Boletim estatistico
01.01.03.03  Planilha de indicadores intermediarios
01.01.03.04  Planilha de producdo de médicos e psicélogos
01.01.03.05 Planilha de produgdo do SEPLAN para o Boletim estatistico
Subfungéo: 01.02 Elaboracdo, manutencéo, disponibilizag&o e analise de dados de
caréter clinico e epidemioldgico dos pacientes por nosologia para fins
de pesquisa
Atividade: 01.02.01 Elaboracéo de coortes de pacientes partindo dos CID's atribuidos
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Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Funcéo:

Subfungéo:

Atividade:

Documentos:

Subfungéo:

01.02.01.01
01.02.01.02
01.02.02

01.02.02.01
01.02.02.02

01.02.02.03

01.02.03
01.02.03.01

01.02.03.02
01.02.03.03
01.03

01.03.01

01.03.01.01
01.03.01.02
01.03.01.03
01.03.01.04
01.03.01.05

01.03.01.06
01.03.01.07
01.03.01.08

01.03.01.09
01.03.01.10
01.03.01.11
01.03.02

01.03.02.01

01.03.02.02

02.01

02.01.01

02.01.01.01
02.01.01.02
02.02

nos atendimentos médicos e nos programas de pesquisa e
diagndsticos na internacao

Planilha de célculo de coorte

Planilha de célculo de coorte HIV/AIDS

Elaboracéo de informacdes para fins de pesquisa

Levantamento de dados sobre esporotricose

Levantamento de dados sobre pacientes HIV positivo com historico de
tentativa de suicidio

Levantamento de dados sobre pacientes HIV positivo com infec¢do em
tuberculose

Realizacdo de anélise estatistica dos dados dos pacientes

Artigo sobre estudo de efeitos da profilaxia em pacientes HIV positivo
com tuberculose

Artigo sobre estudo de esporotricose

Artigo sobre tentativa de suicidio em pacientes HIV positivo no INI
Gestdo das atividades relacionadas a assisténcia para ressarcimento ao
INI no financiamento publico (SUS)

Gerenciamento das Autorizagfes de Internagdo Hospitalar (AIH)
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satde (CNES)

Espelho da autorizacdo de internagdo hospitalar

Laudo médico para solicitacdo de recursos e condi¢Bes especiais
Memorando de encaminhamento da atualiza¢&o de dados do CNES
Planilha de controle das autorizacdes de internacdo hospitalar emitidas
pelo hospital dia

Planilha de controle de internacdes

Planilha de controle de pacientes internados por AIDS

Relacdo de autorizacéo de internagdo hospitalar apresentadas pela
unidade para liberagéo ou desbloqueio pela auditoria no sistema
SIHD2

Relatorio da ocupagéo de leitos na internacdo (Censo diério hospitalar)
Relatério de internacdo hospitalar por paciente

Solicitagdo de autorizacdo de internagdo hospitalar

Realizacéo de faturamento para exames

Relatdrio de faturamento de Boletim de procedimentos ambulatoriais
(BPA)

Relatério de faturamento de CD4/CD8 e carga viral

COORDENACAO DAS ATIVIDADES DE QUALIDADE DO
INI, DANDO SUPORTE TECNICO EM QUESTOES NO
AMBITO DA MANUTENCAO DO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE

Colaboracéo com a Direcdo do INI, de acordo com as decisdes
estratégicas propostas

Manutencéo de interface com a Coordenacéo da Qualidade
Fiocruz (CQualiFiocruz)

Ata de reunido SCQ com CQualiFiocruz

Formulério de auto avaliacdo da Unidade (on line)
Gerenciamento das atividades de Qualidade nos Laboratorios
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

02.02.01

02.02.01.01
02.02.01.02

02.02.01.03
02.02.01.04

02.02.01.05

02.02.02

02.02.02.01
02.02.02.02
02.02.02.03
02.02.02.04
02.02.02.05
02.02.03

02.02.03.01
02.02.03.02
02.02.04

02.02.04.01
02.02.04.02
02.02.05

02.02.05.01
02.02.05.02
02.02.05.03
02.02.05.04
02.02.06

02.02.06.01
02.02.06.02
02.02.06.03
02.02.06.04
02.02.07

02.02.07.01
02.02.08

02.02.08.01
02.02.08.02
02.02.08.03
02.02.08.04
02.02.08.05
02.02.09

02.02.09.01
02.02.09.02
02.02.09.03

Acompanhamento dos ensaios de proficiéncia CAP, ACCUTEST,
CONTROL-LAB
Livro de registro da entrega das amostras (Livro de protocolo)

Planilha de acompanhamento de datas e temperatura da amostra
(Excel)
Planilha de monitoramento dos resultados dos ensaios de proficiéncia

Relatdrio de ndo-conformidades (Formulario de Controle) - em
portugués

Relatério de ndo-conformidade para laboratérios participantes de
projetos - em inglés

Controle dos termdmetros de freezers, geladeiras e estufas
Certificado de calibragéo

Copia do Certificado assinada e datada pelo laboratério

Etiqueta padréo para registro de termémetros

Formulario de controle de aquisi¢do dos instrumentos

Lista de cadastro dos termémetros (equipamentos adquiridos)
Controle dos documentos da Qualidade dos Laboratorios
Aviso de expiragdo dos documentos dos laboratérios (por e-mail)
Planilha de controle de documentos (data, versdo, responsaveis)

Manutencao preventiva dos equipamentos dos laboratérios
(DIRAC)
Relatorio de servico

Termo de compromisso de manutencdo de equipamento (INI-DIRAC)

Calibracédo dos equipamentos dos laboratorios (termdmetro,
centrifuga, balanca etc)
Anélise critica de certificados

Informativo de recalibracdo dos instrumentos (por e-mail)

Lista de controle de recebimento dos certificados

Projeto béasico de calibragdo de equipamentos

Realizacgéo de auditorias internas e verificagdes de Processo
Cronograma de auditorias internas - SCQ e Laboratérios
Formulario de Programa de Auditoria (FPSQ 008)

Formulério dos Procedimentos do Sistema da Qualidade (FPSQ 009)
Relatério de ndo conformidades em Auditoria (FPSQ 014)
Realizagdo de auditorias externas

Checklist de preparo para auditoria externa (documento recebido)
Acompanhamento de Ndo Conformidades

Acompanhamento da acédo corretiva (FPSQ 006)

Anélise da ndo conformidade pela Qualidade (FPSQ 006)
Controle de ndo conformidades (FPSQ 006)

Formulario de controle de ndo conformidades (FPSQ 007)
Parecer da geréncia da Qualidade (FPSQ 006)

Satisfagéo de Clientes

Formulario de pesquisa de satisfacdo de pacientes

Resultado da pesquisa de satisfacdo em gréficos

Tabela de detalhamento da pesquisa de satisfacdo (Excel)
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Subfuncéo:

Atividade:

Documentos:

Subfungéo:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Funcéo:

Subfungéo:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

02.03

02.03.01

02.03.01.01
02.03.01.02
02.03.01.03

02.04

02.04.01
02.04.01.01
02.04.02
02.04.02.01
02.04.02.02
02.04.03
02.04.03.01

3

03.01

03.01.01

03.01.01.01
03.01.01.02
03.01.01.03
03.01.01.04
03.01.01.05
03.01.02

03.01.02.01
03.01.02.02
03.01.02.03
03.01.02.04
03.01.02.05
03.01.02.06
03.01.02.07
03.01.02.08
03.01.03

03.01.03.01
03.01.03.02
03.01.03.03
03.01.03.04
03.01.04

Orientacdo aos colaboradores quanto a decisdes e assuntos voltados
para a Qualidade e Biosseguranca

Coordenacao de treinamento anual em biosseguranca e nos
procedimentos de gestdo da Qualidade

Apresentacdo de treinamento em power point

Certificado de participacdo em curso/treinamento
Lista de presenca do treinamento

Participagdo nas discussdes envolvendo os temas da Qualidade e da
Biosseguranca tanto no INI quanto na Fiocruz
Participagdo em reunides do Conselho Deliberativo da Unidade

Ata de reunido do Conselho Deliberativo

Participagdo na Comissédo de Biossegurancga

Ata de reunido da Comissdo de Biosseguranca

Lista de presenca de reunido da Comissdo

Participar das reunifes da Coordenacéo da Qualidade Fiocruz
Ata de reunido da Coordenacéo da Qualidade Fiocruz

ASSISTENCIA NUTRICIONAL COM EXCELENCIA E
INOVACAO A PACIENTES DO INI

Recuperacéo e prevencao de agravos, reabilitacdo e promocéo da
salde, na rea de nutricdo, a portadores de doencas infecciosas
inseridos nos programas do INI

Atendimento ambulatorial através de consulta individualizada ou
em grupo

Evolucédo da Nutrigao (SIPEC)

Material educativo

Orientagdes nutricionais

Plano alimentar

Solicitagdo de liberagdo de suplemento para paciente
Acompanhamento nutricional dos pacientes internados
Evolucédo da Nutrigao (SIPEC)

Mapa de dietas de pacientes

Mapa de nutri¢do enteral

Mapa de suplementos de pacientes

Orientagdes nutricionais

Plano alimentar

Prescricdo de nutricdo enteral

Protocolo de avaliacdo nutricional

Realizagdo de programa de reabilitacdo nutricional pés alta
Evolucdo da Nutricdo (SIPEC)

Orientagdes nutricionais

Plano alimentar

Solicitacéo de liberacdo de suplemento para paciente
Desenvolvimento de atividades de educagdo nutricional
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Documentos:

Subfungéo:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

03.01.04.01
03.01.04.02
03.02

03.02.01

03.02.01.01
03.02.01.02
03.02.01.03
03.02.01.04
03.02.02

03.02.02.01
03.02.02.02
03.02.02.03
03.02.02.04

03.03

03.03.01
03.03.01.01
03.03.01.02

03.04
03.04.01

03.04.01.01
03.04.01.02
03.04.01.03
03.04.01.04

03.04.01.05
03.04.01.06
03.04.01.07

03.04.01.08
03.04.01.09
03.04.01.10
03.04.01.11
03.04.01.12

03.04.01.13

03.04.01.14
03.04.01.15
03.04.01.16
03.04.01.17
03.04.01.18

Evolucgéo da Nutricdo (SIPEC)

Material educativo

Execucéo das atividades de ensino e pesquisa segundo protocolos
previamente aprovados nos Servi¢os Clinicos Complementares
Supervisao de estagio de graduacéo e coordenacdo de curso de
pds-graduacao

Folha de ponto de aluno

Manual do aluno

Plano de atividades do aluno

Relatorio final de atividades

Coordenacao e colaboracdo em projetos de pesquisa

Artigo cientifico

Ficha de informacéo de sujeitos da pesquisa

Relatorio de atividades semestral para 0 Comité de Etica em Pesquisa
Resumo para participacdo em congressos

Promocéo da capacitagdo de recursos humanos em sua area de
competéncia

Capacitagdo de profissionais

Certificado de participagdo em cursos

Certificado de participacdo em eventos

Gestdo, fornecimento de refei¢des e controle de qualidade

Gerenciamento das atividades administrativas do Servico de
Nutrigdo

Escala de servico de profissionais

Folha de ponto

Manual de boas praticas do Servico de Nutri¢éo

Manual de nutricdo clinica aplicada a infectologia para atendimento
ambulatorial
Memorando de alteracéo de férias

Memorando de solicitagdo de férias

Memorando de solicitacdo de informacdes a Vice Dire¢ao de Servigos
Clinicos
Norma de atendimento ambulatorial

Planilha de indicadores do Servigo de Nutricdo
Planilha de producdo mensal de dietas
Plano de contingéncia do Servico de Nutri¢do

Procedimento operacional padréo de atendimento nutricional na
internacdo

Procedimento operacional padréo de avaliacdo nutricional para
ambulatorio e internacdo

Procedimento operacional padrdo de bioimpedancia

Procedimento operacional padréo de fiscalizagdo de contrato
Procedimento operacional padrdo de higiene e seguranca alimentar
Procedimento operacional padrdo de recordatéria alimentar
Procedimento operacional padrdo de terapia nutricional domiciliar
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Funcéo:
Subfungéo:
Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

03.04.01.19
03.04.01.20

03.04.02

03.04.02.01
03.04.02.02
03.04.02.03
03.04.03

03.04.03.01
03.04.03.02
03.04.03.03
03.04.03.04
03.04.03.05
03.04.03.06
03.04.03.07
03.04.03.08
03.04.04

03.04.04.01
03.04.05

03.04.05.01
03.04.05.02
03.04.05.03
03.04.05.04

03.04.05.05

03.04.05.06
03.04.05.07
03.04.05.08
03.04.05.09

4
04.01
04.01.01

04.01.01.01

04.01.01.02

04.01.01.03

04.01.01.04

04.02
04.02.01

Relatorio de atividades do Servigo de Nutri¢éo

Relatério mensal de ndo conformidades no contrato de dietas
transportadas
Preparo e distribuicdo de pequenas refei¢bes

Mapa de dietas de pacientes

Mapa de nutricdo enteral

Mapa de suplementos de pacientes

Compra de géneros alimenticios e de nutricéo enteral
Formulério de autoriza¢do de pagamento

Formulério do SGINI (Sistema de Gestéo Integrada do INI)
Memorando de solicitacdo de aquisicdo de géneros
Memorando de solicitagdo de empenhamento

Nota fiscal de fornecedores

Planilha de controle de empenho

Planilha de controle de produto estocado

Processo de aquisi¢do de géneros

Recebimento e estocagem de mercadorias

Ficha de controle de estoque

Controle de qualidade, fornecimento de refeicdes e fiscalizacdo de
contrato

Cardapio das dietas

Comanda de controle de entrega de refeigdes transportadas
Ficha de controle de estoque

Formulario de fiscalizacdo diaria de contrato de terceirizacdo de dietas
hospitalares

Formulario de pesquisa de satisfacdo em relagéo ao Servico de
Nutricao

Nota fiscal

Planilha de controle de temperatura de equipamentos e ambiente
Planilha de dietas transportadas recebidas

Planilha de producdo mensal de dietas

GESTAO DAS ATIVIDADES DE IMUNODIAGNOSTICO
Coordenacao e controle das atividades da Secdo de Imunodiagndstico

Organizagéo e padronizagdo dos procedimentos operacionais das
atividades de imunodiagnostico

Procedimento operacional padrdo de controle, guarda e descarte de
amostras biolégicas humanas

Procedimento operacional padrdo de fluxo basico diario das atividades
internas da Secédo de Imunodiagndstico

Procedimento operacional padréo de limpeza e manutencéo de
bancadas e pia

Procedimento operacional padrdo de recebimento, cadastro,
armazenamento e envio de material bioldgico para diagnéstico

Assisténcia laboratorial em imunodiagnostico aos pacientes do INI
Verificacdo de temperatura ambiente
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Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:
Documento:
Atividade:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documento:
Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

04.02.01.01

04.02.01.02

04.02.01.03

04.02.01.04

04.02.02
04.02.02.01
04.02.03
04.02.03.01
04.02.04
04.02.04.04

04.02.04.05
04.02.04.06
04.02.04.07
04.02.04.08
04.02.04.09
04.02.04.10
04.02.05

04.02.05.01
04.02.05.02
04.02.05.03
04.02.06

04.02.06.01
04.02.07
04.02.07.01
04.02.08
04.02.08.01
04.02.08.02

04.02.09
04.02.09.01

04.02.10

04.02.10.01
04.02.10.02
04.02.10.03
04.02.10.04
04.02.10.05
04.02.10.06
04.02.10.07
04.02.10.08
04.02.10.09

Formuléario do ambiente: Controle de temperatura e umidade da sala
técnica 01

Formuléario do ambiente: Controle de temperatura e umidade da sala
técnica 02

Formulério do ambiente: Controle de temperatura e umidade da sala
técnica 03

Formulario do ambiente: Controle de temperatura e umidade do
gelader6domo

Verificacao de temperatura de refrigeradores e freezer

Formulério de refrigerador/freezer: controle de temperatura
Controle de temperatura de incubador

Formulério de incubador

Confeccao de mapas de trabalho

Mapa de trabalho - Rotina aglutinacéo - Hemaglutina¢do Paul Bunnel
Mononucleose infecciosa
Mapa de trabalho - Rotina aglutinacdo - Reacdo de Widal

Mapa de trabalho - Sifilis liquor

Mapa de trabalho - Sistema Vidas/ Metodologia Elfa - Biomerieux
Mapa de trabalho - Teste rapido para dengue antigeno NS1

Mapa de trabalho - Teste rapido HIV

Mapa de trabalho - Teste rapido - Teste imunoldgico de gravidez
Registro de entrada de amostras em livros

Livro de registro de sorologia para hepatites virais

Livro de registro de sorologia para HIV

Livro de registro de sorologia para HTLV

Alimentac&o do banco de dados com informagdes dos formularios
de solicitacédo de exames
Banco de dados de imunodiagnosticos

Confeccao das etiquetas das sorotecas e amostras da rotina
Etiqueta de identificacdo de aliquotas por paciente
Transcrigdo do resultado de exames

Formulario de solicitacdo de exame

Mapa de trabalho - Protocolo ensaio imunoenzimatico para HIV,
Chagas, HTLV, Hepatite C, HBSAG e Dengue)
Descarte de material bioldgico

Procedimento operacional padrdo de controle, guarda e descarte de
amostras biolégicas humanas
Impresso e entrega de resultado de exames

Laudo de exame: ANA - SCREEN (FAN) - Quimioluminescéncia
Laudo de exame: anti HBc IgM - Elfa

Laudo de exame: anti HBc IgM - Quimioluminescéncia

Laudo de exame: anti HBc Total - Elfa

Laudo de exame: anti HBc Total - Quimioluminescéncia

Laudo de exame: anti Hbe - Quimioluminescéncia

Laudo de exame: anti HBs - Elfa

Laudo de exame: anti HBs - Elisa

Laudo de exame: anti HBs - Quimioluminescéncia
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04.02.10.10
04.02.10.11
04.02.10.12
04.02.10.13
04.02.10.14
04.02.10.15
04.02.10.16
04.02.10.17
04.02.10.18
04.02.10.19
04.02.10.20

04.02.10.21
04.02.10.22
04.02.10.23
04.02.10.24
04.02.10.25
04.02.10.26
04.02.10.27

04.02.10.28
04.02.10.29
04.02.10.30
04.02.10.31
04.02.10.32
04.02.10.33
04.02.10.34
04.02.10.35
04.02.10.36
04.02.10.37
04.02.10.38
04.02.10.39
04.02.10.40
04.02.10.41
04.02.10.42
04.02.10.43
04.02.10.44
04.02.10.45
04.02.10.46
04.02.10.47

04.02.10.48
04.02.10.49
04.02.10.50
04.02.10.51

Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:

anti HCV (Hepatite C) - Elisa

ASO ou antiestreptolisina O - Aglutinacao
Beta 2 microglobulina - Quimioluminescéncia
Brucelose - Aglutinagdo

Chagas - Elisa

Chagas - Imunofluorescéncia
Citomegalovirus IgG/IgM - Quimioluminescéncia
Cortisol - Quimioluminescéncia

Dengue IgM/IgG - Elisa

Dengue NS1 Ag - Elisa

Dengue NS1 Ag Teste rapido -

Imunocromatografico

Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:

Fator reumatoide - Aglutinagdo

HAYV (Hepatite A) IgM - Quimioluminescéncia
HAV (Hepatite A) total - Quimioluminescéncia
HB e Ag - Quimioluminescéncia

HBs Ag - Elfa

HBs Ag - Elisa

HBs Ag (Hepatite B) Teste rapido -

Imunocromatogréafico

Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:

HCV Teste rapido - Imunocromatogréafico
Herpes IgG/IgM - Quimioluminescéncia

HIV Confirmatorio - Imunoblot DPP

HIV Confirmatorio - Western Blot

HIV Teste rapido - Imunocromatogréfico

HIV Triagem - Elfa

HIV Triagem - Elisa

HTLV - 1/2 Triagem - Elisa

IgET - Elisa

Measles (Sarampo) 1gG - Quimioluminescéncia
Monoteste (Mononucleose) - Aglutinacéo
Mumps (Caxumba) 1gG - Quimioluminescéncia
Paul Bunnel (Mononucleose) - Hemaglutinagéo
Pesquisa de DNP associado ao LES - Aglutinacéo
Reacéo de Widal - Aglutinacdo

Rubéola IgG/IgM - Quimioluminescéncia
soroldgicos diversos - Sifilis

T3 (Horménio tiredide) - Elfa

T4 (Horménio tiredide) - Quimioluminescéncia
teste imunoldgico de gravidez -

Imunocromatografico

Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:
Laudo de exame:

Toxoplasmose Avidez - Quimioluminescéncia
Toxoplasmose 1gG/IgM - Elfa

Toxoplasmose 1gG/IgM - Qui

TSH (Horménio tiredide) - Quimioluminescéncia
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5 APLICABILIDADE DO PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL DO
INI E TABELA DE EQUIVALENCIA DOS PLANOS DE CLASSIFICACAO

Nesta etapa do trabalho, com o objetivo de analisar de que maneira os produtores

dos documentos compreendem os diferentes modelos de plano de classificacdo - tanto o

Cddigo de Classificagcdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, quanto o Plano de

Classificacdo funcional que chega no tipo documental que elaboramos para o INI,

retomamos 0 contato com 0s setores selecionados, de modo que preenchessem o

seguinte Quadro para cada tipo documental produzido por eles:

Quadro 1: CARACTERISTICAS DA CLASSIFICACAO DE ACORDO COM O
CODIGO DA FIOCRUZ E O PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL

IDENTIFICACAO DO TIPO

CODIGO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS DE

PLANO DE CLASSIFICACAO
FUNCIONAL PARCIAL DO

DOCUMENTAL ARQUIVO DA FIOCRUZ INI
Tipo Documental: e Cadigo: e (Cddigo:
e Classe: e  Série:
Setor de producdo: e Entendimento do e Entendimento do
Instrumento? Instrumento?
Motivo da produgao: Sim ou N&o? Sim ou N&o?

o Reflete a fungéo
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

o Reflete a atividade
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

e Houve a possibilidade de
visualizar o documento
produzido/recebido por seu
setor:

Sim ou Nao?

o Reflete a fungdo
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

o Reflete a atividade
diretamente relacionada ao
documento?

Sim ou Nao?

e Houve a possibilidade de
visualizar o documento
produzido/recebido por seu
setor:

Sim ou Nao?

Fonte: Elaborado pela autora.

O Servico de Informacéo e Estatistica (SIEST), setor de atividade-meio do INI,

informou 32 tipos documentais, 8 atividades, 3 subfuncdes e 1 funcdo, todos

apresentados no plano de classificagdo funcional do INI. No preenchimento do Quadro

1, para a coluna a respeito do Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da
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FIOCRUZ, os entrevistados do SIEST responderam que compreenderam o Cddigo da
FIOCRUZ e para 16 tipos documentais dos 32 informados, o Servigo entendeu que o
Cadigo reflete a funcgéo e a atividade relacionadas aos documentos.

Apesar disso, consideram que o Cddigo reflete a funcdo e a atividade do
documento de uma maneira macro, bastante generalizado, sem trazer detalhes do tipo de
assisténcia, por exemplo, para os tipos documentais classificados no cddigo 532
ASSISTENCIA AOS PORTADORES DE DOENCAS INFECTO-PARASITARIAS,
visto que este Servico trata de documentos que déo base as estatisticas, boletins de
servico, célculo de indicadores para o hospital. Neste caso, o Cédigo ndo atende aos
diferentes tipos documentais que sdo especificos para a area de estatistica, pois ndo
apresenta classes a este respeito.

Para alguns tipos documentais, como por exemplo “Levantamento de dados sobre
pacientes HIV positivo com infeccdo em tuberculose”, “Espelho da autorizacdo de
internacdo hospitalar” e “Planilha de calculo de coorte HIV/AIDS”, os entrevistados no
SIEST “encaixaram” na classe 530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMACOES
SOBRE OS PACIENTES, apenas por considerar que tratavam de paciente, mas nao sdo
documentos diretamente relacionados a atividade e/ou funcdo a respeito da assisténcia
aos pacientes. Os entrevistados reforcaram que, para estes casos, a classe 530.01 nédo é
uma classe adequada.

Dentro destes 32 tipos documentais apresentados pelo SIEST, para 25 deles ndo
houve a possibilidade de visualizar o documento produzido/recebido pelo setor no
Caodigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ. Mesmo parecendo
que para 0s outros 7 tipos documentais restantes foi possivel sua visualizacdo no
Cadigo, ndo foi isso 0 que ocorreu, pois o entrevistado explicou que poderia “enxergar”
0 documento dentro daquela classe. Um dos entrevistados, José Berilo de Lima Filho,
deixa claro que € necessdrio “encaixar’ os documentos em determinada classe do
Codigo. Para o entrevistado, mediante a ndo existéncia de codigos precisos que
classifiguem servigcos de estatistica e informacdo, alguns documentos foram
classificados de acordo com caracteristicas similares conforme as regras vigentes no

Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ.
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A respeito do plano de classificagdo funcional parcial do INI, houve amplo
entendimento do instrumento, considerou-se que o mesmo reflete a funcdo e atividade
diretamente relacionada ao documento, assim como houve a possibilidade de visualizar
todos os tipos documentais produzidos pelo SIEST neste instrumento.

Ja o Servico de Coordenacédo da Qualidade (SCQ), setor de atividade-meio do INI,
informou 40 tipos documentais, 14 atividades, 4 subfungdes e 1 funcdo, que foram
representadas no plano de classificacdo que elaboramos para o INI. Em relacdo ao
preenchimento do Quadro 1, sobre o Cddigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo da FIOCRUZ, o entrevistado compreendeu o instrumento, ressaltando que suas
classes e assuntos sdo bastante gerais e ndo dao conta de apresentar a realidade do
Instituto quanto aos documentos produzidos por ele. Dos 40 tipos documentais
informados, apenas para 3 deles, o entrevistado acredita que o instrumento nao reflete a
fungéo diretamente relacionada ao documento. Isso se deve ao fato de que o mesmo
considerou as classes de assuntos do Codigo como macroprocessos*’, e por isso
conseguiria “encaixar” os outros 37 tipos documentais de seu Servico nas classes
apresentadas. Por outro lado, para 13 tipos documentais, considerou que o Codigo nédo
reflete a atividade diretamente relacionada ao documento, além de ndo visualizar 15
tipos documentais produzidos/recebidos por seu setor no Cddigo. Para este campo, 0
entrevistado explicou que ndo visualizou nenhum documento nas classes do Codigo,
mas conseguiria ‘“‘encaixar” alguns de seus documentos em determinadas classes
“fazendo um esforco”.

O entrevistado chamou atencdo para o termo ‘“Auditorias” presente na classe
013.31 do Codigo de Classificacdo da FIOCRUZ, esclarecendo que o termo a ser
utilizado nas relacdes entre a Coordenacdo de Qualidade da FIOCRUZ e os sistemas
locais de qualidade nas unidades ¢ “Formulario de Auto Avaliacdo da Unidade” e nao
“Auditorias”, conforme a classe 013.31 do Cddigo. Sua colocagdo nos faz refletir a
respeito da necessidade de atualizacdo de termos e nomenclaturas utilizadas no Codigo,

inadequadas e, segundo o entrevistado, ja ultrapassadas.

47 Segundo o Guia para o Gerenciamento de Processos de Negécio Corpo Comum de Conhecimento
(BPM CBOK) (2009, p.315), macroprocesso é um processo que usualmente envolve mais de uma funcéo
na estrutura organizacional e a sua operacdo tém impacto significativo na forma como a organizagdo
funciona.
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A respeito do plano de classificagdo funcional parcial do INI, houve o
entendimento do instrumento, o entrevistado considerou que o mesmo reflete a funcéo e
atividade diretamente relacionada ao documento, assim como houve a possibilidade de
visualizar todos os tipos documentais produzidos pelo SCQ neste instrumento de forma
bem detalhada e minuciosa.

Enquanto setor de atividade-fim do INI, o Servico de Nutricdo (SENUT)
informou 70 tipos documentais, 12 atividades, 4 subfuncdes e 1 funcdo, representadas
no plano de classificagdo que elaboramos para o INI. Quanto ao preenchimento do
Quadro 1, sobre o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, a
entrevistada compreendeu o instrumento, ressaltando que suas classes e assuntos séo
muito gerais e ndo dao conta de apresentar a realidade do Instituto quanto aos
documentos produzidos pelo Servico.

Para 59 tipos documentais, dos 70 tipos coletados, ndo houve a possibilidade de
visualizar o documento diretamente produzido pelo SENUT. Em 25 documentos neste
universo de 70 tipos documentais, a entrevistada acredita que o cddigo reflete a
atividade relacionada aos documentos, porém em Vvarios momentos ressaltou questdes
importantes, apontando falhas no instrumento, como veremos a segulir.

O tipo documental 03.01.01.01 “Evolugdo da Nutri¢do” foi classificado no cédigo
530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMA(;C)ES SOBRE OS PACIENTES, mas a
entrevistada considerou esta classe muito geral, pois ndo traz o detalhamento da
atividade que produz a evolucdo da Nutricdo. J& no plano funcional, foi possivel
identificar a descrigdo exata da funcéo e da atividade correspondentes ao documento,
assim como houve a possibilidade de visualizar o tipo documental produzido pelo
Servico.

Para o tipo documental 03.01.01.02 “Material educativo”, considerou-se que a
classe 360 MATERIAL EDUCATIVO (inclusive jogos, softwares e experimentos
didaticos) reflete a funcdo e atividade relacionadas ao documento, pois o assunto da
classe ¢ “Material educativo”, mesmo nome do tipo documental, entretanto ndo trata da
producdo do documento dentro da atividade do SENUT de “Atendimento ambulatorial
através de consulta individualizada ou em grupo”.

O documento “Orientagdes nutricionais” de codigo 03.01.01.03, foi classificado
na classe 530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMAGCOES SOBRE OS PACIENTES, e
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a entrevistada destacou que ndo é possivel identificar e entender o documento dentro
desta classe, pois traz uma descricdo vaga, ndo representando o documento em seu
contexto de producéo.

Ao verificar a classificacdo dos tipos documentais da atividade 03.01.02
“Acompanhamento nutricional dos pacientes”, todos os documentos receberem o
codigo 530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMAGOES SOBRE OS PACIENTES,
porém a entrevistada afirmou que para nenhum deles o codigo reflete a funcdo nem a
atividade diretamente relacionadas aos documentos, além de ndo ser possivel visualizar
os documentos do Servigo.

O tipo documental 03.02.01.04 “Relatério final de atividades” refere-se as
atividades do curso de pés graduacdo e ndo a descricdo do assunto da classe 003
Relatério de atividades, pois sdo documentos referentes aos relatérios de atividades da
FIOCRUZ, com outros objetivos de producdo. Nao foi encontrada no Codigo outra
classe de assuntos que pudesse atender a este tipo documental.

A entrevistada chamou atencdo para o cddigo atribuido ao tipo documental
03.02.02.01 Artigo cientifico: 230 PESQUISA E DESENVOLVIMENTO
TECNOLOGICO - Incluem-se documentos referentes & elaboracdo, planejamento e
desenvolvimento das pesquisas realizadas na Fiocruz, tais como: anteprojeto, projeto,
fontes de referéncia, instrumentos de coleta de dados, metodologias, relatérios, versdes
preliminares e finais, livros de registro, cadernos ou diarios de laboratorio, estudos de
viabilidade e de custos, protocolos de pesquisa e o0s artigos e/ou trabalhos publicados
em decorréncia das pesquisas. Em seu entendimento, ela destacou que esta classe
engloba todos os documentos referentes a pesquisa, sendo que o artigo cientifico esta
“misturado” com outros tipos documentais produzidos num processo de pesquisa, ou
seja, a classe 230 nédo permite visualizar o documento relacionado a sua atividade. Nesta
mesma perspectiva, o tipo documental 03.02.02.04 “Resumo para participacdo em
congressos”, também foi classificado no cddigo 230, sendo que a entrevistada ressaltou
que este documento se refere a divulgagdo e informacdo cientifica, o que néo esta claro
nesta referida classe.

O codigo 024.2 FERIAS foi considerado pouco especifico para classificar o tipo
documental 02.04.01.05 “Memorando de alteracdo de férias”, por ndo detalhar sua
referida atividade. Da mesma forma, a classe 995 PEDIDOS, OFERECIMENTOQOS, E
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INFORMAGCOES DIVERSAS nio relaciona o contexto de producdo do documento,
tornando a classificacdo do tipo documental 03.04.01.07 “Memorando de solicitagéo de
informacdes a VDSC” muito vaga.

O tipo documental 03.04.01.09 “Planilha de indicadores do Servico de Nutri¢do”
foi classificado no codigo 530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMACOES SOBRE
OS PACIENTES por falta de outro cddigo, ja que a planilha traz dados estatisticos e
ndo ficam armazenados no prontudrio do paciente. O produtor do documento nao
identificou classe no Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ
que atendesse de forma adequada a este tipo documental.

Os documentos produzidos a partir da atividade 03.04.02 “Preparo e distribuicao
de pequenas refeigdes”, 03.04.02.01 “Mapa de dietas de pacientes”, 03.04.02.02 “Mapa
de nutricdo enteral” e 03.04.02.03 “Mapa de suplementos de pacientes”, referem-se
parcialmente a pacientes, porém ndo fazem parte do prontuério do paciente para serem
classificados no codigo 530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMACOES SOBRE 0S
PACIENTES.

Sobre o plano de classificacdo funcional parcial do INI, a entrevistada
compreendeu o instrumento de classificacdo, relatou que apesar do pouco conhecimento
sobre a &rea de arquivos, achou o plano de classificacdo de facil entendimento e acredita
que esta metodologia funcional estd mais adequada para atender as necessidades
especificas do INI do que a metodologia por assuntos, cujo codigo considerou confuso.

Ja a Secdo de Imunodiagnoéstico (SIMUNO), setor de atividade-fim do INI,
informou 79 tipos documentais, 11 atividades, 2 subfuncbes e 1 funcdo, que estdo
representadas no plano de classificacdo elaborado para o INI. De acordo com 0s campos
do Quadro 1 aplicado, para a segunda coluna, ndo houve entendimento do Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ. Para 7 tipos documentais, 0
Caodigo néo reflete a funcdo nem a atividade diretamente relacionadas a estes tipos e ndo
houve a possibilidade de visualizar nenhum tipo documental informado por esta Secao
no Codigo. Apesar do relato da entrevistada, de conseguir enxergar a fungéo e atividade
relacionadas aos 72 tipos documentais restantes, para todos o0s casos houve a ressalva de
que era um “encaixe” em determinada classe por ndo haver possibilidade de classificar

em outra mais adequada.
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Ainda tratando da SIMUNO, a entrevistada considerou que a classe 542
EXAMES E/OU ENSAIOS LABORATORIAIS atende parcialmente aos laudos de
exames produzidos por esta Secdo, pois trata estes documentos numa classe muito geral
de assunto, ndo apresentando, portanto, as especificidades de cada tipo de laudo.

Quanto ao preenchimento da coluna a respeito do plano de classificagdo funcional
parcial do INI, todas as respostas foram positivas, ou seja, houve o entendimento do
instrumento de classificacdo, bem como de que este reflete a funcdo e a atividade
diretamente relacionada ao tipo documental. Ademais, para todos o0s casos, houve a
possibilidade de visualizar o documento produzido/recebido por este setor.

A partir do preenchimento deste Quadro 1 com os setores, foi possivel verificar
que o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ é considerado
por todos os entrevistados como um instrumento de classificagdo muito generalizado em
seus assuntos, ndo trazendo a especificidade dos documentos e atividades do INI. Cabe
ressaltar aqui a dificuldade no entendimento deste Codigo pelos quatro setores
selecionados para o estudo, visto que foi necessario explicar o Codigo antes do
preenchimento do Quadro 1.

Mesmo com os diversos treinamentos realizados pelo Nucleo de Arquivo e
Documentacdo Institucional (NADI) com os setores do INI, foi possivel perceber o
pouco envolvimento com o tema da gestdo de documentos e da classificacdo de
documentos de arquivo, além da pouca compreensdo do Codigo.

Apbs estas andlises e a fim de possibilitar a aplicabilidade do plano de
classificacdo funcional que chega no tipo documental, que elaboramos para os setores
do estudo de caso do INI, construimos uma tabela de equivaléncia®® que traz a relagéo
das atividades e tipos documentais a partir da identificacdo arquivistica e estudo do
Orgdo produtor, com o0s assuntos apresentados no Coddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da FIOCRUZ.

48 Esta tabela de equivaléncia foi elaborada a partir do modelo proposto por Silvia Lhamas de Mello
(2013), conforme ja referenciada anteriormente.
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Quadro 8 - Tabela de equivaléncia entre o Plano de Classificagéo funcional e o

Caddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ

Classificacao pelo Codigo de

Cadigo Atividade/Tarefa Caddigo Tipo | Tipo documental classificacdo de Documentos de
Atividade Documental Arquivo da FIOCRUZ
Cddigo Assunto
SIEST - Servico de Informacéao e Estatistica
01.01.01 Estabelecimento e 01.01.01.01 Planilha de célculo de | 532 ASSISTENCIA AOS
manutenc&o de fluxo portadores de PORTADORES DE
para obtencéo de doencas infecciosas DOENCAS INFECTO-
informacdes referentes a hospital PARASITARIAS
estatisticas dia -Incluem-se  documentos
institucionais e referentes a atencdo de
nacionais de interesse referéncia a portadores de
da instituigdo doencas infecto-parasitérias
01.01.01 Estabelecimento e 01.01.01.02 Planilha de célculo de | 532 ASSISTENCIA AOS
manutenc¢do de fluxo portadores de PORTADORES DE
para obtencéo de doencas infecciosas DOENCAS INFECTO-
informactes referentes a PARASITARIAS
estatisticas internacdo -Incluem-se  documentos
institucionais e referentes & atencdo de
nacionais de interesse referéncia a portadores de
da instituicdo doengas infecto-parasitérias
01.01.02 Elaboracéo de 01.01.02.01 Boletim estatistico 060.2 PUBLICACAO DE
estatisticas periddicas anual MATERIAS NOS
de producéo da BOLETINS
Unidade ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE
SERVICO
01.01.02 Elaboracéo de 01.01.02.02 Planilha de célculo de | 532 ASSISTENCIA AOS
estatisticas periodicas metas assistenciais PORTADORES DE
de producéo da DOENCAS INFECTO-
Unidade PARASITARIAS
-Incluem-se  documentos
referentes a atencdo de
referéncia a portadores de
doengas infecto-parasitérias
01.01.02 Elaboracéo de 01.01.02.03 Planilha de célculo de | 532 ASSISTENCIA AOS
estatisticas periddicas tempo médio de PORTADORES DE
de producéo da permanéncia de DOENCAS INFECTO-
Unidade internag&o por PARASITARIAS
PEPES (Projeto de -Incluem-se  documentos
Pesquisa) referentes a atencdo de
referéncia a portadores de
doencas infecto-parasitérias
01.01.02 Elaboracéo de 01.01.02.04 Planilha de 542 EXAMES E/OU
estatisticas periddicas consolidacao de ENSAIOS
de producéo da exames por LABORATORIAIS
Unidade procedéncia -Incluem-se  documentos

referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
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ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

01.01.03 Estabelecimento, 01.01.03.01 Planilha de 532 ASSISTENCIA AOS
manutencdo e indicadores da Vice PORTADORES DE
divulgacéo de Direcdo de Servicos DOENCAS INFECTO-
indicadores Clinicos PARASITARIAS
institucionais -Incluem-se  documentos

referentes a atencdo de
referéncia a portadores de
doengas infecto-parasitarias

01.01.03 Estabelecimento, 01.01.03.02 Planilha de 060.2 PUBLICACAO DE
manutencéo e indicadores do SIEST MATERIAS NOS
divulgacéo de para Boletim BOLETINS
indicadores estatistico ADMINISTRATIVO, DE
institucionais PESSOAL E DE

SERVICO

01.01.03 Estabelecimento, 01.01.03.03 Planilha de 532 ASSISTENCIA AOS
manutengdo e indicadores PORTADORES DE
divulgacéo de intermediérios DOENGCAS INFECTO-
indicadores PARASITARIAS
institucionais -Incluem-se  documentos

referentes & atencdo de
referéncia a portadores de
doencas infecto-parasitérias

01.01.03 Estabelecimento, 01.01.03.04 Planilha de producdo | 532 ASSISTENCIA AOS
manutengdo e de médicos e PORTADORES DE
divulgacéo de psicélogos DOENCAS INFECTO-
indicadores PARASITARIAS
institucionais -Incluem-se  documentos

referentes a atencdo de
referéncia a portadores de
doengas infecto-parasitérias

01.01.03 Estabelecimento, 01.01.03.05 Planilha de produgdo | 060.2 PUBLICACAO DE
manutencdo e do SEPLAN parao MATERIAS NOS
divulgacéo de Boletim estatistico BOLETINS
indicadores ADMINISTRATIVO, DE
institucionais PESSOAL E DE

SERVICO

01.02.01 Elaboracédo de coortes | 01.02.01.01 Planilha de célculo de | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
de pacientes partindo coorte INFORMACOES SOBRE
dos CID's atribuidos OS PACIENTES
nos atendimentos
médicos e nos
programas de
pesquisa e
diagnosticos na
internacdo

01.02.01 Elaboracéo de coortes | 01.02.01.02 Planilha de calculo de | 530.01 PRONTUARIOS E/OU

de pacientes partindo
dos CID's atribuidos
nos atendimentos
médicos e nos
programas de
pesquisa e
diagnosticos na
internacdo

coorte HIV/AIDS

INFORMACOES SOBRE
OS PACIENTES
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01.02.02 Elaboracédo de 01.02.02.01 Levantamento de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
informacdes para fins dados sobre INFORMACOES SOBRE
de pesquisa esporotricose OS PACIENTES

01.02.02 Elaboracéo de 01.02.02.02 Levantamento de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
informacdes para fins dados sobre pacientes INFORMACOES SOBRE
de pesquisa HIV positivo com OS PACIENTES

histérico de tentativa
de suicidio

01.02.02 Elaboracéo de 01.02.02.03 Levantamento de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
informacdes para fins dados sobre pacientes INFORMACOES SOBRE
de pesquisa HIV positivo com OS PACIENTES

infeccdo em
tuberculose

01.02.03 Realizagdo de analise | 01.02.03.01 Aurtigo sobre estudo 060.3 PUBLICACAO DE
estatistica dos dados de efeitos da MATERIAS EM OUTROS
dos pacientes profilaxia em PERIODICOS

pacientes HIV
positivo com
tuberculose

01.02.03 Realizacéo de anélise | 01.02.03.02 Artigo sobre estudo 060.3 PUBLICACAO DE
estatistica dos dados de esporotricose MATERIAS EM OUTROS
dos pacientes PERIODICOS

01.02.03 Realizacéo de anélise | 01.02.03.03 Artigo sobre tentativa | 060.3 PUBLICACAO DE
estatistica dos dados de suicidio em MATERIAS EM OUTROS
dos pacientes pacientes HIV PERIODICOS

positivo no INI

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.01 Cadastro Nacional de | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizag0es de Estabelecimentos de INFORMACOES SOBRE
Internagdo Hospitalar Saude (CNES) OS PACIENTES
(AlIH)

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.02 Espelho da 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de autorizagdo de INFORMACOES SOBRE
Internagdo Hospitalar internacdo hospitalar OS PACIENTES
(AIH)

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.03 Laudo médico para 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de solicitacdo de INFORMACOES SOBRE
Internagdo Hospitalar recursos e condicbes OS PACIENTES
(AIH) especiais

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.04 Memorando de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizag0es de encaminhamento da INFORMACOES SOBRE
Internagdo Hospitalar atualizacdo de dados OS PACIENTES
(AIH) do CNES

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.05 Planilha de controle 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizaces de das autorizacdes de INFORMACOES SOBRE
Internacdo Hospitalar internagdo hospitalar OS PACIENTES
(AIH) emitidas pelo hospital

dia

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.06 Planilha de controle 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de de internagdes INFORMACOES SOBRE
Internagdo Hospitalar OS PACIENTES
(AIH)

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.07 Planilha de controle 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de de pacientes INFORMACOES SOBRE

Internacdo Hospitalar
(AlIH)

internados por AIDS

OS PACIENTES
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01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.08 Relacéo de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de autorizagdo de INFORMACOES SOBRE
Internacdo Hospitalar internacdo hospitalar OS PACIENTES
(AIH) apresentadas pela

unidade para
liberacdo ou
desbloqueio pela
auditoria no sistema
SIHD2

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.09 Relatdrio da 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de ocupacdo de leitos na INFORMACOES SOBRE
Internacdo Hospitalar internagdo (Censo OS PACIENTES
(AIH) didrio hospitalar)

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.10 Relatério de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de internacdo hospitalar INFORMACOES SOBRE
Internagdo Hospitalar por paciente OS PACIENTES
(AIH)

01.03.01 Gerenciamento das 01.03.01.11 Solicitacéo de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
Autorizages de autorizagéo de INFORMACOES SOBRE
Internagdo Hospitalar internacdo hospitalar OS PACIENTES
(AIH)

01.03.02 Realizacéo de 01.03.02.01 Relatério de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
faturamento para faturamento de INFORMACOES SOBRE
exames Boletim de OS PACIENTES

procedimentos 542 EXAMES E/OU

ambulatoriais (BPA) ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados  no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e andlise clinica.

01.03.02 Realizacéo de 01.03.02.02 Relatério de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
faturamento para faturamento de INFORMACOES SOBRE
exames CD4/CDS8 e carga OS PACIENTES

viral 542 EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
dmbito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
sanitaria e analise clinica.

SCQ - Servico de Coordenacéo da Qualidade

02.01.01 Manuteng&o de 02.01.01.01 Ata de reunido SCQ | 011 COMISSOES.
interface com a com CQualiFiocruz CONSELHOS. GRUPOS
Coordenacdo da DE TRABALHO.

Qualidade Fiocruz
(CQualiFiocruz)

JUNTAS. COMITES.

- Incluem-se documentos
referentes a criacdo de
comissoes, conselhos,
grupos de trabalho, junta
e/ou comités, na Fiocruz ou
em Orgaos colegiados e de
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deliberacdo coletiva, bem
como aqueles relativos ao
exercicio de suas funcdes,
tais como: atas e relatdrios
técnicos.

02.01.01 Manutencdo de 02.01.01.02 Formulério de auto 013.31 AUDITORIAS
interface com a avaliacdo da Unidade - Incluem-se documentos
Coordenacédo da (on line) referentes as auditorias
Qualidade Fiocruz internas e externas.
(CQualiFiocruz)
02.02.01 | Acompanhamento 02.02.01.01 Livro de registro da 544.1 CERTIFICACAO
dos ensaios de entrega das amostras - Incluem-se documentos
proficiéncia CAP, (Livro de protocolo) referentes ao controle de
ACCUTEST, qualidade de materiais de
CONTROL-LAB referéncia.
02.02.01 | Acompanhamento 02.02.01.02 Planilha de 544.1 CERTIFICACAO
dos ensaios de acompanhamento de - Incluem-se documentos
proficiéncia CAP, datas e temperatura referentes ao controle de
ACCUTEST, da amostra (Excel) qualidade de materiais de
CONTROL-LAB referéncia.
02.02.01 | Acompanhamento 02.02.01.03 Planilha de 544.1 CERTIFICACAO
dos ensaios de monitoramento dos - Incluem-se documentos
proficiéncia CAP, resultados dos referentes ao controle de
ACCUTEST, ensaios de qualidade de materiais de
CONTROL-LAB proficiéncia referéncia.
02.02.01 Acompanhamento 02.02.01.04 Relatério de néo- 013.3 ACOMPANHAMENTO
dos ensaios de conformidades DO SISTEMA - Incluem-
proficiéncia CAP, (Formulario de se documentos referentes a
ACCUTEST, Controle) - em implantacéo,
CONTROL-LAB portugués desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e
alteracOes do sistema, tais
como: analise critica,
andlises das causas, a¢des
corretivas, acoes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).
02.02.01 | Acompanhamento 02.02.01.05 Relatério de néo- 013.3 ACOMPANHAMENTO
dos ensaios de conformidade para DO SISTEMA - Incluem-
proficiéncia CAP, laboratorios se documentos referentes a
ACCUTEST, participantes de implantacéo,

CONTROL-LAB

projetos - em inglés

desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracGes do sistema, tais
como: analise critica,
analises das causas, acdes
corretivas, acdes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).
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02.02.02

Controle dos
termdmetros de
freezers, geladeiras e
estufas

02.02.02.01

Certificado de
calibracéo

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informacdes
registradas em

formulédrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0s certificados de
calibragdo dos mesmos.

02.02.02

Controle dos
termdmetros de
freezers, geladeiras e
estufas

02.02.02.02

Cépia do Certificado
assinada e datada
pelo laboratério

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informacgdes
registradas em

formuldrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0S certificados de
calibragcdo dos mesmos.

02.02.02

Controle dos
termdmetros de
freezers, geladeiras e
estufas

02.02.02.03

Etiqueta padrdo para
registro de
termémetros

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informacgdes
registradas em

formuldrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0S certificados de
calibracdo dos mesmos.

02.02.02

Controle dos
termdmetros de
freezers, geladeiras e
estufas

02.02.02.04

Formuléario de
controle de aquisicéo
dos instrumentos

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informacgdes
registradas em

formulédrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0S certificados de
calibracdo dos mesmos.

02.02.02

Controle dos
termbmetros de
freezers, geladeiras e
estufas

02.02.02.05

Lista de cadastro dos
termdmetros
(equipamentos
adquiridos)

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informacdes
registradas em

formuldrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0S certificados de
calibracdo dos mesmos.
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02.02.03

Controle dos
documentos da
Qualidade dos
Laboratorios

02.02.03.01

Aviso de expiracdo
dos documentos dos
laboratorios (por e-
mail)

544

MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).

- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como solicitacdo de
informagdes sobre
utilizagdo dos mesmos.

544.1

CERTIFICACAO

-Incluem-se  documentos
referentes ao controle
de qualidade de
materiais de
referéncia.

02.02.03

Controle dos
documentos da
Qualidade dos
Laboratdrios

02.02.03.02

Planilha de controle
de documentos (data,
versdo, responsaveis)

544

MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).

- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como solicitacdo de
informagdes sobre
utilizacdo dos mesmaos.

544.1

CERTIFICACAO
-Incluem-se  documentos
referentes ao controle de
qualidade de materiais de
referéncia.

02.02.04

Manutencdo
preventiva dos
equipamentos dos
laboratdrios (DIRAC)

02.02.04.01

Relatdrio de servico

003

RELATORIOS DE
ATIVIDADES

- Incluem-se documentos
referentes aos relatdrios de
atividades da Fiocruz, das
Unidades e dos
Departamentos, bem como
os Relatorios de Atividades
de outras Instituigoes.

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS
-Incluem-se  informagdes
registradas em

formulérios e planilhas
referentes as atividades de
controle sistematico de
equipamentos, bem como
os certificados de
calibracdo dos mesmos.

02.02.04

Manutengéo
preventiva dos
equipamentos dos
laboratérios (DIRAC)

02.02.04.02

Termo de
compromisso de
manutenc¢do de
equipamento (INI-

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informagdes
registradas em

134




DIRAC) Conteudo:
listagem dos
equipamentos,

periodicidade, servico

formularios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sisteméatico de
equipamentos, bem como

executado. 0s certificados de
calibracdo dos mesmos.
02.02.05 | Calibragédo dos 02.02.05.01 Andlise critica de 543.1 CONTROLE E/OU
equipamentos dos certificados MONITORAMENTO DE
laboratorios EQUIPAMENTOS
(termdmetro, - Incluem-se informagdes
centrifuga, balanca registradas em
etc) formularios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0S certificados de
calibracdo dos mesmos.
02.02.05 | Calibragéo dos 02.02.05.02 Informativo de 543.1 CONTROLE E/OU
equipamentos dos recalibracéo dos MONITORAMENTO DE
laboratérios instrumentos (por e- EQUIPAMENTOS
(termdmetro, mail) - Incluem-se informagdes
centrifuga, balanca registradas em
etc) formularios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0s certificados de
calibracdo dos mesmos.
02.02.05 | Calibragéo dos 02.02.05.03 Lista de controle de 543.1 CONTROLE E/OU
equipamentos dos recebimento dos MONITORAMENTO DE
laboratorios certificados EQUIPAMENTOS
(termbmetro, - Incluem-se informagdes
centrifuga, balanca registradas em
etc) formuldrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0s certificados de
calibracdo dos mesmos.
02.02.05 | Calibragdo dos 02.02.05.04 Projeto bésico de 543.1 CONTROLE E/OU
equipamentos dos calibracdo de MONITORAMENTO DE
laboratorios equipamentos EQUIPAMENTOS
(termbmetro, - Incluem-se informagdes
centrifuga, balanca registradas em
etc) formulérios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0s certificados de
calibracdo dos mesmos.
02.02.06 Realizagdo de 02.02.06.01 Cronograma de 013.31 AUDITORIAS
auditorias internas e auditorias internas - - Incluem-se documentos
verificagOes de SCQ e Laboratdrios referentes as auditorias
Processo internas e externas.
02.02.06 Realizagéo de 02.02.06.02 Formulério de 013.31 AUDITORIAS

auditorias internas e
verificacOes de
Processo

Programa de
Auditoria (FPSQ
008)

- Incluem-se documentos
referentes as auditorias
internas e externas.
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02.02.06

Realizagdo de
auditorias internas e
verificacGes de
Processo

02.02.06.03

Formulario dos
Procedimentos do
Sistema da Qualidade
(FPSQ 009)

013.1

POLITICAS DA
QUALIDADE
-Incluem-se
referéncia,
regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

normas de

013.31

AUDITORIAS

- Incluem-se documentos
referentes as auditorias
internas e externas.

02.02.06

Realizagéo de
auditorias internas e
verificacOes de
Processo

02.02.06.04

Relatério de ndo
conformidades em
Auditoria (FPSQ
014)

013.1

POLITICAS DA
QUALIDADE
-Incluem-se
referéncia,
regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos efou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

normas de

02.02.07

Realizagdo de
auditorias externas

02.02.07.01

Checklist de preparo
para auditoria externa
(documento recebido)

013.31

AUDITORIAS

- Incluem-se documentos
referentes as auditorias
internas e externas.

02.02.08

Acompanhamento de
Nao Conformidades

02.02.08.01

Acompanhamento da
acao corretiva (FPSQ
006)

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacao,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracOes do sistema, tais
como: analise critica,
andlises das causas, a¢des
corretivas, acdes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).
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02.02.08

Acompanhamento de
Nao Conformidades

02.02.08.02

Anélise da ndo
conformidade pela
Qualidade (FPSQ
006)

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacao,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracGes do sistema, tais
como: analise critica,
analises das causas, a¢es
corretivas, acdes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).

02.02.08

Acompanhamento de
Néo Conformidades

02.02.08.03

Controle de nao
conformidades
(FPSQ 006)

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacéo,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracOes do sistema, tais
como: anélise critica,
anélises das causas, acdes
corretivas, acoes
preventivas, tratamento de
nédo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).

02.02.08

Acompanhamento de
N&o Conformidades

02.02.08.04

Formuléario de
controle de ndo
conformidades
(FPSQ 007)

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacéo,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracOes do sistema, tais
como: analise critica,
andlises das causas, a¢des
corretivas, acoes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).

02.02.08

Acompanhamento de
Nao Conformidades

02.02.08.05

Parecer da geréncia
da Qualidade (FPSQ
006)

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacéo,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracGes do sistema, tais
como: analise critica,
analises das causas, agdes
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corretivas, acdes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).

02.02.09

Satisfacdo de Clientes

02.02.09.01

Formulério de
pesquisa de satisfacdo
de pacientes

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacéo,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracGes do sistema, tais
como: anélise critica,
andlises das causas, acdes
corretivas, acoes
preventivas, tratamento de
nédo conformidades,
certificados analiticos e
avaliagdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).

02.02.09

Satisfacdo de Clientes

02.02.09.02

Resultado da
pesquisa de satisfacéo
em gréficos

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacéo,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracOes do sistema, tais
como: analise critica,
andlises das causas, a¢des
corretivas, acoes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).

02.02.09

Satisfacdo de Clientes

02.02.09.03

Tabela de
detalhamento da
pesquisa de satisfacéo
(Excel)

013.3

ACOMPANHAMENTO
DO SISTEMA - Incluem-
se documentos referentes a
implantacéo,
desenvolvimento,
acompanhamento, controle
e

alteracGes do sistema, tais
como: analise critica,
analises das causas, acdes
corretivas, acdes
preventivas, tratamento de
ndo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).

02.03.01

Coordenacéo de
treinamento anual em
biosseguranca e nos
procedimentos de

02.03.01.01

Apresentacdo de
treinamento em
power point

022.11

CURSOS PROMOVIDOS
PELA INSTITUICAO

-Incluem-se  documentos
referentes a participacdo da
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gestdo da Qualidade

forca de trabalho da
Fiocruz em cursos de
treinamento elou
capacitacao.

360

MATERIAL
EDUCATIVO (inclusive
jogos, softwares e
experimentos

didaticos) - Incluem-se
documentos referentes a
criacdo, elaboraco,
desenvolvimento,
producéo, reproducdo, uso,
empréstimo e
distribuicdo de
educativo.

material

02.03.01

Coordenagéo de
treinamento anual em
biosseguranca e nos
procedimentos de
gestdo da Qualidade

02.03.01.02

Certificado de
participacdo em
curso/treinamento

022.11

CURSOS PROMOVIDOS
PELA INSTITUICAO
-Incluem-se  documentos
referentes a participagdo da
forca de trabalho da
Fiocruz em cursos de
treinamento elou
capacitacao.

342

DOCUMENTACAO
ESCOLAR

- Incluem-se documentos
referentes ao controle,
expedicdo e registro de
diplomas, certificados,
declaracBes, certidfes e
atestados.

02.03.01

Coordenacéo de
treinamento anual em
biosseguranca e nos
procedimentos de
gestdo da Qualidade

02.03.01.03

Lista de presenca do
treinamento

351

CURSOS PROMOVIDOS
PELA FIOCRUZ
(inclusive em parceria)

- Incluem-se documentos
referentes  aos  cursos
oferecidos pelas Unidades
da Fiocruz, como:
calendario escolar, horéario
de aula, aula inaugural,
atividades extracurriculares
entre outros.

02.04.01

Participacdo em
reuniGes do Conselho
Deliberativo da
Unidade

02.04.01.01

Ata de reunido do
Conselho
Deliberativo

011

COMISSOES.
CONSELHOS. GRUPOS
DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES.

- Incluem-se documentos
referentes a criacdo de
comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, junta
e/ou comités, na Fiocruz ou
em Orgdos colegiados e de
deliberacdo coletiva, bem
como aqueles relativos ao
exercicio de suas funcdes,
tais como: atas e relatérios
técnicos.
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02.04.02

Participacdo na
Comisséo de
Biosseguranca

02.04.02.01

Ata de reunido da
Comissédo de
Biosseguranca

011

COMISSOES.
CONSELHOS. GRUPOS
DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES.

- Incluem-se documentos
referentes a criacdo de
comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, junta
e/ou comités, na Fiocruz ou
em orgaos colegiados e de
deliberacdo coletiva, bem
como aqueles relativos ao
exercicio de suas funcdes,
tais como: atas e relatérios
técnicos.

02.04.02

Participacdo na
Comisséo de
Biosseguranca

02.04.02.02

Lista de presenca de
reunido da Comisséo

011

COMISSOES.
CONSELHOS. GRUPOS
DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES.

- Incluem-se documentos
referentes a criagdo de
comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, junta
e/ou comités, na Fiocruz ou
em Orgdos colegiados e de
deliberacdo coletiva, bem
como aqueles relativos ao
exercicio de suas funcdes,
tais como: atas e relatérios
técnicos.

02.04.03

Participar das
reunides da
Coordenagéo da
Qualidade Fiocruz

02.04.03.01

Ata de reunido da
Coordenagéo da
Qualidade Fiocruz

011

COMISSOES.
CONSELHOS. GRUPOS
DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES.

- Incluem-se documentos
referentes a criacdo de
comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, junta
e/ou comités, na Fiocruz ou
em o6rgdos colegiados e de
deliberacdo coletiva, bem
como aqueles relativos ao
exercicio de suas funcdes,
tais como: atas e relatérios
técnicos.

SENUT - Servico de Nutri¢cdo

03.01.01

Atendimento
ambulatorial através
de consulta
individualizada ou
em grupo

03.01.01.01

Evolugdo da Nutricéo
(SIPEC)

530.01

PRONTUARIOS  E/OU
INFORMACOES SOBRE
OS PACIENTES

03.01.01

Atendimento
ambulatorial através
de consulta
individualizada ou
em grupo

03.01.01.02

Material educativo

360

MATERIAL
EDUCATIVO (inclusive
jogos, softwares e
experimentos

didaticos)
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- Incluem-se documentos

referentes a
elaboracéo,
desenvolvimento,

criacdo,

producéo, reproducdo, uso,

empréstimo e

distribuicdo de material
educativo.

03.01.01 | Atendimento 03.01.01.03 Orientaces 530.01 PRONTUARIOS E/OU
ambulatorial através nutricionais INFORMACOES SOBRE
de consulta OS PACIENTES
individualizada ou
em grupo

03.01.01 | Atendimento 03.01.01.04 Plano alimentar 530.01 PRONTUARIOS E/OU
ambulatorial através INFORMAGCOES SOBRE
de consulta OS PACIENTES
individualizada ou
em grupo

03.01.01 | Atendimento 03.01.01.05 Solicitagéo de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
ambulatorial através liberacéo de INFORMACOES SOBRE
de consulta suplemento para OS PACIENTES
individualizada ou paciente
em grupo

03.01.02 | Acompanhamento 03.01.02.01 Evolucdo da Nutricdo | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos (SIPEC) INFORMACOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.02 | Acompanhamento 03.01.02.02 Protocolo de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos avaliagdo nutricional INFORMAGCOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.02 | Acompanhamento 03.01.02.03 Plano alimentar 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos INFORMACOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.02 | Acompanhamento 03.01.02.04 Orientac0es 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos nutricionais INFORMACOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.02 Acompanhamento 03.01.02.05 Mapa de dietas de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos pacientes INFORMACOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.02 Acompanhamento 03.01.02.06 Mapa de suplementos | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos de pacientes INFORMACOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.02 | Acompanhamento 03.01.02.07 Mapa de nutricdo 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos enteral INFORMACOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.02 | Acompanhamento 03.01.02.08 Prescrigdo de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
nutricional dos nutricio enteral INFORMACOES SOBRE
pacientes internados OS PACIENTES

03.01.03 Realizagdo de 03.01.03.01 Evolucdo da Nutricdo | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
programa de (SIPEC) INFORMACOES SOBRE
reabilitacdo OS PACIENTES
nutricional pds alta

03.01.03 Realizagéo de 03.01.03.02 Orientac0es 530.01 PRONTUARIOS E/OU
programa de nutricionais INFORMACOES SOBRE
reabilitacdo OS PACIENTES
nutricional pds alta

03.01.03 | Realizagdo de 03.01.03.03 530.01 PRONTUARIOS  E/OU
programa de Plano alimentar INFORMACOES SOBRE
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reabilitacdo
nutricional pds alta

OS PACIENTES

03.01.03 Realizagdo de 03.01.03.04 Solicitacdo de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
programa de liberacdo de INFORMACOES SOBRE
reabilitacdo suplemento para OS PACIENTES
nutricional pés alta paciente

03.01.04 Desenvolvimento de | 03.01.04.01 Evolugdo da Nutricdo | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
atividades de (SIPEC) INFORMACOES SOBRE
educacdo nutricional OS PACIENTES

03.01.04 Desenvolvimento de | 03.01.04.02 Material educativo 360 MATERIAL
atividades de EDUCATIVO (inclusive
educacao nutricional jogos, softwares e

experimentos

didaticos)

- Incluem-se documentos
referentes a  criacdo,
elaboracéo,
desenvolvimento,
producéo, reproducéo, uso,
empréstimo e

distribuicdo de material
educativo.

03.02.01 Superviséo de estagio | 03.02.01.01 Folha de ponto de 341 DOSSIE DE ALUNO
de graduacéo e aluno - Incluem-se documentos
coordenacdo de curso referentes a vida do aluno,
de po6s-graduacao bem como os registros e/ou

anotacdes a ele referidos.

03.02.01 Supervisdo de estagio | 03.02.01.02 Manual do aluno 010.2 REGIMENTOS.
de graduacéo e REGULAMENTOS.
coordenacéo de curso ESTATUTOS.
de po6s-graduacao ORGANOGRAMAS.

ESTRUTURAS

350 CURSOS (inclusive
propostas, estudos, criacdo
e pedidos de
autorizagdo; programas de
disciplinas; material
didatico usado
nas aulas; conselho de
classe; avaliagdo; e
relatorios finais).

03.02.01 Supervisdo de estagio | 03.02.01.03 Plano de atividades 350 CURSQOS (inclusive
de graduacéo e do aluno propostas, estudos, criacdo
coordenacéo de curso e pedidos de
de p6s-graduacao autorizagdo; programas de

disciplinas; material
didatico usado

nas aulas; conselho de
classe; avaliacdo; e
relatorios finais).

03.02.01 | Superviso de estagio | 03.02.01.04 Relatorio final de 003 RELATORIOS DE

de graduacéo e
coordenacdo de curso
de p6s-graduacao

atividades

ATIVIDADES

- Incluem-se documentos
referentes aos relatdrios de
atividades da Fiocruz, das
Unidades e dos
Departamentos, bem como

142




os Relatdrios de Atividades
de outras Instituicoes.

03.02.02 | Coordenagéo e 03.02.02.01 Artigo cientifico 230 PESQUISA E
colaboracéo em DESENVOLVIMENTO
projetos de pesquisa TECNOLOGICO

- Incluem-se documentos
referentes a elaboracéo,
planejamento e
desenvolvimento das
pesquisas realizadas

na Fiocruz, tais como:
anteprojeto, projeto, fontes
de referéncia, instrumentos
de coleta de dados,
metodologias,

relatérios, versdes
preliminares e finais, livros
de registro,

cadernos ou didrios de
laboratdrio, estudos de
viabilidade e

de custos, protocolos de
pesquisa e os artigos e/ou
trabalhos publicados em
decorréncia das pesquisas.

03.02.02 Coordenacéo e 03.02.02.02 Ficha de informacdo | 230 PESQUISA E
colaboracéo em de sujeitos da DESENVOLVIMENTO
projetos de pesquisa pesquisa TECNOLOGICO

- Incluem-se documentos
referentes a elaboracao,
planejamento e
desenvolvimento das
pesquisas realizadas

na Fiocruz, tais como:
anteprojeto, projeto, fontes
de referéncia, instrumentos
de coleta de dados,
metodologias,

relatdrios, versdes
preliminares e finais, livros
de registro,

cadernos ou didrios de
laboratdrio, estudos de
viabilidade e

de custos, protocolos de
pesquisa e 0s artigos e/ou
trabalhos publicados em
decorréncia das pesquisas.

03.02.02 Coordenacéo e 03.02.02.03 Relatério de 011 COMISSOES.
colaboragéo em atividades semestral CONSELHOS. GRUPOS
projetos de pesquisa para o Comité de DE TRABALHO.

Etica em Pesquisa

JUNTAS. COMITES.

- Incluem-se documentos
referentes a criagdo de
comissoes, conselhos,
grupos de trabalho, junta
e/ou comités, na Fiocruz ou
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em orgaos colegiados e de
deliberacdo coletiva, bem
como aqueles relativos ao
exercicio de suas funcdes,
tais como: atas e relatdrios
técnicos.

03.02.02 Coordenacgéo e 03.02.02.04 Resumo para 230 PESQUISA E
colaboracdo em participacdo em DESENVOLVIMENTO
projetos de pesquisa congressos TECNOLOGICO

- Incluem-se documentos
referentes a elaboracao,
planejamento e
desenvolvimento das
pesquisas realizadas

na Fiocruz, tais como:
anteprojeto, projeto, fontes
de referéncia, instrumentos
de coleta de dados,
metodologias,

relatorios, versdes
preliminares e finais, livros
de registro,

cadernos ou diérios de
laboratdrio, estudos de
viabilidade e

de custos, protocolos de
pesquisa e 0s artigos e/ou
trabalhos publicados em
decorréncia das pesquisas.

03.03.01 Capacitagéo de 03.03.01.01 Certificado de 342 DOCUMENTACAO
profissionais participacdo em ESCOLAR

CUrsos - Incluem-se documentos
referentes ao controle,
expedicdo e registro de
diplomas, certificados,
declaracBes, certidfes e
atestados.

03.03.01 Capacitagdo de 03.03.01.02 Certificado de 342 DOCUMENTACAO
profissionais participagdo em ESCOLAR

eventos - Incluem-se documentos
referentes ao controle,
expedicdo e registro de
diplomas, certificados,
declaracBes, certidfes e
atestados.

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.01 Escala de servicode | 029.1 HORARIO DE
atividades profissionais EXPEDIENTE (inclusive
administrativas do escala de
Servi¢o de Nutrigcdo plantdo)

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.02 Folha de ponto 029.11 CONTROLE DE
atividades FREQUENCIA  (livros,
administrativas do cartdes, folhas de ponto,
Servico de Nutricéo abono de faltas,

cumprimento de  horas
extras)

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.03 Manual de boas 013.1 POLITICAS DA
atividades praticas do Servico QUALIDADE
administrativas do de Nutricdo -Incluem-se  normas de
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Servigo de Nutrigdo

referéncia,
regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacédo de
representantes para
execugdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.04 Manual de nutri¢do 013.1 POLITICAS DA
atividades clinica aplicada a QUALIDADE
administrativas do infectologia para -Incluem-se  normas de
Servigo de Nutrigdo atendimento referéncia,

ambulatorial regulamentacdes,

diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.05 Memorando de 024.2 FERIAS
atividades alteracdo de férias
administrativas do
Servigo de Nutrigdo

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.06 Memorando de 024.2 FERIAS
atividades solicitacdo de férias
administrativas do
Servigo de Nutrigdo

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.07 Memorando de 995 PEDIDOS,
atividades solicitacdo de OFERECIMENTOS E
administrativas do informagdes a Vice INFORMAGCOES
Servico de Nutricdo Direcéo de Servigos DIVERSAS

Clinicos

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.08 Norma de 013.1 POLITICAS DA
atividades atendimento QUALIDADE
administrativas do ambulatorial -Incluem-se  normas de
Servigo de Nutrigdo referéncia,

regulamentagdes,
diretrizes, procedimentos

operacionais, manuais da
qualidade, estudos ef/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema
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03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.09 Planilha de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
atividades indicadores do INFORMACOES SOBRE
administrativas do Servico de Nutricdo OS PACIENTES
Servico de Nutricdo

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.10 Planilha de producdo | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
atividades mensal de dietas INFORMACOES SOBRE
administrativas do OS PACIENTES
Servico de Nutricdo

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.11 Plano de contingéncia | 013.1 POLITICAS DA
atividades do Servico de QUALIDADE
administrativas do Nutri¢do -Incluem-se  normas de
Servigo de Nutrigdo referéncia,

regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos efou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.12 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
atividades operacional padrao de QUALIDADE
administrativas do atendimento -Incluem-se  normas de
Servico de Nutricdo nutricional na referéncia,

internacdo regulamentacdes,

diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.13 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
atividades operacional padrdo de QUALIDADE
administrativas do avaliacdo nutricional -Incluem-se  normas de
Servigo de Nutrigdo para ambulatério e referéncia,

internacdo regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos

operacionais, manuais da
qualidade, estudos ef/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema
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03.04.01 | Gerenciamento das 03.04.01.14 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
atividades operacional padrdo de QUALIDADE
administrativas do bioimpedancia -Incluem-se  normas de
Servico de Nutricdo referéncia,

regulamentacdes,

diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.15 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
atividades operacional padrdo de QUALIDADE
administrativas do fiscalizacdo de -Incluem-se  normas de
Servigo de Nutrigdo contrato referéncia,

regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos efou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.16 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
atividades operacional padrao de QUALIDADE
administrativas do higiene e seguranca -Incluem-se  normas de
Servico de Nutricdo alimentar referéncia,

regulamentacdes,

diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.17 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
atividades operacional padrao de QUALIDADE
administrativas do recordatéria -Incluem-se  normas de
Servigo de Nutrigdo alimentar referéncia,

regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos

operacionais, manuais da
qualidade, estudos ef/ou
decisOes de carater geral e
outros documentos
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referentes a politica da

qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para

execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.18 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
atividades operacional padrédo de QUALIDADE
administrativas do terapia nutricional -Incluem-se  normas de
Servico de Nutricdo domiciliar referéncia,

regulamentacdes,

diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos efou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.19 Relatério de 003 RELATORIOS DE
atividades atividades do Servico ATIVIDADES
administrativas do de Nutricéo - Incluem-se documentos
Servico de Nutricdo referentes aos relatorios de

atividades da Fiocruz, das
Unidades e dos
Departamentos, bem como
0s Relatorios de Atividades
de outras Instituigoes.

03.04.01 Gerenciamento das 03.04.01.20 Relatério mensal de 003 RELATORIOS DE
atividades nédo conformidades ATIVIDADES
administrativas do no contrato de dietas - Incluem-se documentos
Servico de Nutricéo transportadas referentes aos relatorios de

atividades da Fiocruz, das
Unidades e dos
Departamentos, bem como
0s Relatérios de Atividades
de outras Instituicoes.

03.04.02 Preparo e distribuicdo | 03.04.02.01 Mapa de dietas de 530.01 PRONTUARIOS E/OU
de pequenas refeicdes pacientes INFORMACOES SOBRE

OS PACIENTES

03.04.02 Preparo e distribui¢do | 03.04.02.02 Mapa de nutricéo 530.01 PRONTUARIOS E/OU

de pequenas refeicdes enteral INFORMACOES SOBRE
OS PACIENTES

03.04.02 Preparo e distribui¢cdo | 03.04.02.03 Mapa de suplementos | 530.01 PRONTUARIOS E/OU

de pequenas refeicdes de pacientes INFORMACOES SOBRE
OS PACIENTES

03.04.03 Compra de géneros 03.04.03.01 Formulario de 052.22 DESPESA

alimenticios e de autorizagdo de -Incluem-se  documentos

nutricao enteral

pagamento

referentes as  despesas
correntes e de capital, bem
como adiantamentos,
subvencdes, suprimento de
fundos e restos a pagar.
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03.04.03

Compra de géneros
alimenticios e de
nutricao enteral

03.04.03.02

Formuléario do SGINI
(Sistema de Gestéo
Integrada do INI)

033.2

MATERIAL DE
CONSUMO

- Incluem-se documentos
referentes a aquisicdo de
material de expediente,
informética, insumos,
laboratorios (inclusive
cobaias), medicamentos,
pecas de reposicdo e
outros.

03.04.03

Compra de géneros
alimenticios e de
nutrigdo enteral

03.04.03.03

Memorando de
solicitacdo de
aquisicdo de géneros

033.2

MATERIAL DE
CONSUMO

- Incluem-se documentos
referentes a aquisicdo de
material de expediente,
informética, insumos,
laboratorios (inclusive
cobaias),  medicamentos,
pecas de reposicdo e
outros.

03.04.03

Compra de géneros
alimenticios e de
nutricao enteral

03.04.03.04

Memorando de
solicitacdo de
empenhamento

052.22

DESPESA

-Incluem-se  documentos
referentes as  despesas
correntes e de capital, bem
como adiantamentos,
subvencdes, suprimento de
fundos e restos a pagar.

03.04.03

Compra de géneros
alimenticios e de
nutricdo enteral

03.04.03.05

Nota fiscal de
fornecedores

052.22

DESPESA

-Incluem-se  documentos
referentes as  despesas
correntes e de capital, bem
como adiantamentos,
subvencdes, suprimento de
fundos e restos a pagar.

03.04.03

Compra de géneros
alimenticios e de
nutricao enteral

03.04.03.06

Planilha de controle
de empenho

052.22

DESPESA

-Incluem-se  documentos
referentes as  despesas
correntes e de capital, bem
como adiantamentos,
subvencdes, suprimento de
fundos e restos a pagar.

03.04.03

Compra de géneros
alimenticios e de
nutricdo enteral

03.04.03.07

Planilha de controle
de produto estocado

034.1

CONTROLE DE
ESTOQUE (inclusive
requisicdo, distribuicdo e
Relatdrio de
Movimentacdo de
Almoxarifado-RMA)

03.04.03

Compra de géneros
alimenticios e de
nutricao enteral

03.04.03.08

Processo de aquisicdo
de géneros

033.2

MATERIAL DE
CONSUMO

- Incluem-se documentos
referentes a aquisicdo de

material de expediente,
informética, insumos,
laboratorios (inclusive
cobaias), medicamentos,
pecas de reposicdo e
outros.
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03.04.04 Recebimento e 03.04.04.01 Ficha de controle de | 034.1 CONTROLE DE
estocagem de estoque ESTOQUE (inclusive
mercadorias requisicdo, distribuicdo e
Relatdrio de
Movimentacado de
Almoxarifado-RMA)
03.04.05 | Controle de 03.04.05.01 Cardépio das dietas 530.01 PRONTUARIOS E/OU
qualidade, INFORMACOES SOBRE
fornecimento de OS PACIENTES
refeicBes e
fiscalizacdo de
contrato
03.04.05 | Controle de 03.04.05.02 Comanda de controle | 034.1 CONTROLE DE
qualidade, de entrega de ESTOQUE (inclusive
fornecimento de refeicdes requisicdo, distribuicdo e
refeicOes e transportadas Relatdrio de
fiscalizacdo de Movimentagéo de
contrato Almoxarifado-RMA)
03.04.05 Controle de 03.04.05.03 Ficha de controle de 034.1 CONTROLE DE
qualidade, estoque ESTOQUE (inclusive
fornecimento de requisi¢do, distribuicdo e
refeicOes e Relatdrio de
fiscalizacdo de Movimentagéo de
contrato Almoxarifado-RMA)
03.04.05 | Controle de 03.04.05.04 Formulario de 029.5 SERVICOS
qualidade, fiscalizacdo diéria de PROFISSIONAIS
fornecimento de contrato de TRANSITORIOS:
refeicdes e terceirizacao de AUTONOMOS E
fiscalizacéo de dietas hospitalares COLABORADORES
contrato (inclusive licitacfes)
03.04.05 Controle de 03.04.05.05 Formulério de 013.3 ACOMPANHAMENTO
qualidade, pesquisa de satisfacéo DO SISTEMA - Incluem-
fornecimento de em relacdo ao se documentos referentes a
refeicBes e Servigo de Nutrigdo implantacéo,
fiscalizacdo de desenvolvimento,
contrato acompanhamento, controle
e
alteracOes do sistema, tais
como: analise critica,
anélises das causas, acdes
corretivas, acdes
preventivas, tratamento de
nédo conformidades,
certificados analiticos e
avaliacdo da satisfacdo dos
clientes (Ouvidoria).
03.04.05 Controle de 03.04.05.06 Nota fiscal 052.22 DESPESA
qualidade, -Incluem-se  documentos
fornecimento de referentes as  despesas
refeicOes e correntes e de capital, bem
fiscalizacéo de como adiantamentos,
contrato subvencdes, suprimento de
fundos e restos a pagar.
03.04.05 | Controle de 03.04.05.07 Planilha de controle 543.2 CONTROLE E/OU
qualidade, de temperatura de MONITORAMENTO DE
fornecimento de equipamentos e INSTALACOES
refeicBes e ambiente -Incluem-se  informagdes

fiscalizacdo de

registradas em formularios
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contrato e planilhas referentes as
atividades de  controle
sistematico de instalacdes,
bem como os certificados
pertinentes.

03.04.05 | Controle de 03.04.05.08 Planilha de dietas 530.01 PRONTUARIOS E/OU
qualidade, transportadas INFORMACOES SOBRE
fornecimento de recebidas OS PACIENTES
refeicdes e
fiscalizacdo de
contrato

03.04.05 | Controle de 03.04.05.09 Planilha de producdo | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
qualidade, mensal de dietas INFORMACOES SOBRE
fornecimento de OS PACIENTES
refeicdes e
fiscalizacdo de
contrato

SIMUNO - Secao de Imunodiagndstico

04.01.01 Organizacéo e 04.01.01.01 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
padronizacéo dos operacional padrdo de QUALIDADE
procedimentos controle, guarda e -Incluem-se  normas de
operacionais das descarte de amostras referéncia,
atividades de bioldgicas humanas regulamentacdes,
imunodiagndstico diretrizes, procedimentos

operacionais, manuais da
qualidade, estudos efou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

544 MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).
- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como solicitacéo de
informacdes sobre
utilizacdo dos mesmaos.

04.01.01 Organizacéo e 04.01.01.02 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
padronizacéo dos operacional padrdo de QUALIDADE
procedimentos fluxo bésico diario -Incluem-se  normas de
operacionais das das atividades referéncia,
atividades de internas da Secdo de regulamentacdes,
imunodiagnostico Imunodiagndstico diretrizes,  procedimentos

operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
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qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

544

MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).

- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como solicitacdo de
informagdes sobre
utilizacdo dos mesmaos.

04.01.01

Organizacéo e
padronizacéo dos
procedimentos
operacionais das
atividades de
imunodiagndstico

04.01.01.03

Procedimento
operacional padréo de
limpeza e
manutencgéo de
bancadas e pia

013.1

POLITICAS DA
QUALIDADE
-Incluem-se  normas de
referéncia,
regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos efou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

544

MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).

- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como solicitacéo de
informacdes sobre
utilizacdo dos mesmaos.

04.01.01

Organizacéo e
padronizacdo dos
procedimentos
operacionais das
atividades de
imunodiagnostico

04.01.01.04

Procedimento
operacional padrdo de
recebimento,
cadastro,
armazenamento e
envio de material
bioldgico para
diagnostico

013.1

POLITICAS DA
QUALIDADE
-Incluem-se  normas de
referéncia,
regulamentacdes,
diretrizes,  procedimentos
operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
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relativas ao sistema

544 MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).
- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como solicitacdo de
informacdes sobre
utilizacdo dos mesmaos.
04.02.01 | Verificagdo de 04.02.01.01 Formulério do 543.2 CONTROLE E/OU
temperatura ambiente ambiente: Controle MONITORAMENTO DE
de temperatura e INSTALACOES
umidade da sala -Incluem-se  informagdes
técnica 01 registradas em formulérios
e planilhas referentes as
atividades de  controle
sistemético de instalacdes,
bem como os certificados
pertinentes.
04.02.01 | Verificag8o de 04.02.01.02 Formulario do 543.2 CONTROLE E/OU
temperatura ambiente ambiente: Controle MONITORAMENTO DE
de temperatura e INSTALACOES
umidade da sala -Incluem-se  informag®es
técnica 02 registradas em formularios
e planilhas referentes as
atividades de  controle
sistemético de instalacdes,
bem como os certificados
pertinentes.
04.02.01 | Verificagdo de 04.02.01.03 Formulario do 543.2 CONTROLE E/OU
temperatura ambiente ambiente: Controle MONITORAMENTO DE
de temperatura e INSTALACOES
umidade da sala -Incluem-se  informag®es
técnica 03 registradas em formularios
e planilhas referentes as
atividades de controle
sistematico de instalagdes,
bem como os certificados
pertinentes.
04.02.01 | Verificagdo de 04.02.01.04 Formulario do 543.2 CONTROLE E/OU
temperatura ambiente ambiente: Controle MONITORAMENTO DE
de temperatura e INSTALACOES
umidade do -Incluem-se  informacdes

geladerédomo

registradas em formulérios
e planilhas referentes as
atividades de controle
sistematico de instalagGes,
bem como os certificados
pertinentes.
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04.02.02

Verificacéo de
temperatura de
refrigeradores e
freezer

04.02.02.01

Formulério de
refrigerador/freezer:
controle de
temperatura

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informacdes
registradas em

formulédrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0s certificados de
calibragdo dos mesmos.

04.02.03

Controle de
temperatura de
incubador

04.02.03.01

Formuléario de
incubador

543.1

CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE
EQUIPAMENTOS

- Incluem-se informacgdes
registradas em

formuldrios e planilhas
referentes as atividades de
controle  sistematico de
equipamentos, bem como
0S certificados de
calibragcdo dos mesmos.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.01

Mapa de trabalho -
Protocolo ensaio
imunoenzimatico
para HIV, Chagas,
HTLV, Hepatite C,
HBSAG e Dengue)

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.02

Mapa de trabalho -
Protocolo
Imunofluorescéncia -
Chagas

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
dmbito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.03

Mapa de trabalho -
Protocolo Liaison

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccédo de mapas
de trabalho

04.02.04.04

Mapa de trabalho -
Rotina aglutinagao -
Hemaglutinagdo Paul
Bunnel
Mononucleose
infecciosa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
sanitaria e analise clinica.
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04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.05

Mapa de trabalho -
Rotina aglutinag&o -
Reacdo de Widal

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.06

Mapa de trabalho -
Sifilis liquor
Mapa de trabalho -
Sistema Vidas/
Metodologia Elfa -
Biomerieux

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.07

Mapa de trabalho -
Teste rapido para
dengue antigeno NS1

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
admbito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.08

Mapa de trabalho -
Rotina aglutinacéo -
Reacdo de Widal

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.09

Mapa de trabalho -
Teste rapido HIV

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.04

Confeccdo de mapas
de trabalho

04.02.04.10

Mapa de trabalho -
Teste rapido - Teste
imunoldgico de
gravidez

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.05

Registro de entrada
de amostras em livros

04.02.05.01

Livro de registro de
sorologia para
hepatites virais

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
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referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados  no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.05

Registro de entrada
de amostras em livros

04.02.05.02

Livro de registro de
sorologia para HIV

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados  no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.05

Registro de entrada
de amostras em livros

04.02.05.03

Livro de registro de
sorologia para HTLV

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.06

Alimentacéo do
banco de dados com
informacdes dos
formulérios de
solicitacdo de exames

04.02.06.01

Banco de dados de
imunodiagnosticos

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.07

Confeccéo das
etiquetas das
sorotecas e amostras
da rotina

04.02.07.01

Etiqueta de
identificacdo de
aliquotas por paciente

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
dmbito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.08

Transcricdo do
resultado de exames

04.02.08.01

Formulério de
solicitacdo de exame

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.08

Transcricdo do
resultado de exames

04.02.08.02

Mapa de trabalho -
Protocolo ensaio
imunoenzimatico
para HIV, Chagas,
HTLV, Hepatite C,
HBSAG e Dengue)

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
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sanitaria e analise clinica.

04.02.09

Descarte de material
biolégico

04.02.09.01

Procedimento
operacional padrdo de
controle, guarda e
descarte de amostras
bioldgicas humanas

544

MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).

- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como solicitacdo de
informagdes sobre
utilizagdo dos mesmos.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.01

Laudo de exame:
ANA - SCREEN
(FAN) -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.02

Laudo de exame: anti
HBc IgM - Elfa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
dmbito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.03

Laudo de exame: anti
HBc IgM -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
dmbito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.04

Laudo de exame: anti
HBc Total - Elfa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.05

Laudo de exame: anti
HBc Total -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
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sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.06

Laudo de exame: anti
Hbe -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impress&o e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.07

Laudo de exame: anti
HBs - Elfa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.08

Laudo de exame: anti
HBs - Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.09

Laudo de exame: anti
HBs -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.10

Laudo de exame: anti
HCV (Hepatite C) -
Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.11

Laudo de exame:
ASO ou
antiestreptolisina O -
Aglutinacdo

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.
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04.02.10

Impress&o e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.12

Laudo de exame:
Beta 2
microglobulina -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impress&o e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.13

Laudo de exame:
Brucelose -
Aglutinacdo

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.14

Laudo de exame:
Chagas - Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
admbito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.15

Laudo de exame:
Chagas -
Imunofluorescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.16

Laudo de exame:
Citomegalovirus
1gG/IgM -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.17

Laudo de exame:
Cortisol -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.18

Laudo de exame:
Dengue IgM/1gG -
Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
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referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.19

Laudo de exame:
Dengue NS1 Ag -
Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados  no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.20

Laudo de exame:
Dengue NS1 Ag
Teste rapido -
Imunocromatografico

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.21

Laudo de exame:
Fator reumatéide -
Aglutinacdo

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.22

Laudo de exame:
HAV (Hepatite A)
IgM -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
dmbito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.23

Laudo de exame:
HAV (Hepatite A)
total -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.24

Laudo de exame: HB
eAg-
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
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sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.25

Laudo de exame:
HBs Ag - Elfa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impress&o e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.26

Laudo de exame:
HBs Ag - Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.27

Laudo de exame:
HBs Ag (Hepatite B)
Teste rapido -
Imunocromatografico

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.28

Laudo de exame:
HCV Teste rapido -
Imunocromatografico

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.29

Laudo de exame:
Herpes 1gG/IgM -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.30

Laudo de exame:
HIV Confirmatério -
Imunoblot DPP

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.
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04.02.10

Impress&o e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.31

Laudo de exame:
HIV Confirmatorio -
Western Blot

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impress&o e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.32

Laudo de exame:
HIV Teste rapido -
Imunocromatogréafico

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.33

Laudo de exame:
HIV Triagem - Elfa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
admbito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.34

Laudo de exame:
HIV Triagem - Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.35

Laudo de exame:
HTLV - 1/2 Triagem
- Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.36

Laudo de exame:
IgET - Elisa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.37

Laudo de exame:
Measles (Sarampo)
19G -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
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referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados  no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.38

Laudo de exame:
Monoteste
(Mononucleose) -
Aglutinacédo

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados  no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.39

Laudo de exame:
Mumps (Caxumba)
19G -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.40

Laudo de exame:
Paul Bunnel
(Mononucleose) -
Hemaglutinacdo

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.41

Laudo de exame:
Pesquisa de DNP
associado ao LES -
Aglutinacdo

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
dmbito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.42

Laudo de exame:
Reacdo de Widal -
Aglutinacéo

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.43

Laudo de exame:
Rubéola 1gG/IgM -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
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sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.44

Laudo de exame:
sorologicos diversos -
Sifilis

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impress&o e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.45

Laudo de exame: T3
(Horménio tireoide) -
Elfa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressao e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.46

Laudo de exame: T4
(Hormonio tiretide) -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.47

Laudo de exame:
teste imunoldgico de
gravidez -
Imunocromatografico

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.48

Laudo de exame:
Toxoplasmose
Avidez -
Quimioluminescéncia

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiologica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10

Impressdo e entrega
de resultado de
exames

04.02.10.49

Laudo de exame:
Toxoplasmose
1gG/IgM - Elfa

542

EXAMES E/OU
ENSAIOS
LABORATORIAIS
-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou
ensaios  realizados no
ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemiolégica,
sanitaria e analise clinica.
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04.02.10 Impressdo e entrega 04.02.10.50 Laudo de exame: 542 EXAMES
de resultado de Toxoplasmose ENSAIOS
exames 1gG/IgM - Qui LABORATORIAIS

ensaios  realizados

E/OU

-Incluem-se  documentos
referentes aos exames e/ou

no

ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

04.02.10 Impressdo e entrega 04.02.10.51 Laudo de exame: 542 EXAMES E/OU
de resultado de TSH (Hormdnio ENSAIOS
exames tiredide) - LABORATORIAIS
Quimioluminescéncia -Incluem-se  documentos

ensaios  realizados

referentes aos exames e/ou

no

ambito  da  vigilancia
ambiental, epidemioldgica,
sanitaria e analise clinica.

Fonte: Elaboracgdo da autora, com base em Mello (2013).

Analisando a tabela de equivaléncia observamos as lacunas e problemas
metodoldgicos presentes no instrumento de classificacdo baseado em assuntos, quando
aplicado na classificacdo de documentos de arquivo. Para diferentes tipos documentais,
quando realizada a equivaléncia destes e suas respectivas atividades, com 0s assuntos do
Codigo da FIOCRUZ, percebeu-se que em muitos casos 0s assuntos eram
generalizados, ndo trazendo a acdo que gera o documento, além de ser possivel
classificar um mesmo tipo documental em mais de uma classe do codigo por assuntos.
Abaixo alguns exemplos destas situacoes.

Para os tipos documentais da atividade 01.01.01 “Estabelecimento e manutengéo
de fluxo para obtencédo de informacdes estatisticas institucionais e nacionais de interesse
da instituicio”, a classe proposta para a classificacio foi a 532 “ASSISTENCIA AOS
PORTADORES DE DOENCAS INFECTO-PARASITARIAS -Incluem-se documentos
referentes a atencdo de referéncia a portadores de doengas infecto-parasitarias”, pois era
0 assunto que mais se aproximava dos documentos. E importante ressaltar que esta
classe em hipdtese alguma trata da atividade acima descrita a respeito de informacgdes
estatisticas institucionais.

O tipo documental 01.01.02.01 “Boletim estatistico anual” foi classificado dentro
do codigo 0602 “PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS
ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO”. Segundo o produtor do

documento no SIEST, este documento poderia ser classificado neste cddigo porgue traz
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o assunto “Boletim de servico” e o Instituto presta conta dos servicos realizados através
deste Boletim, porém esta agrupado com outros tipos de boletins, como o administrativo
e 0 de pessoal, cujos objetivos de producéo e temporalidade sdo diferentes.

A atividade 01.01.03 “Estabelecimento, manutencao e divulgacao de indicadores
institucionais” ndo possui equivalente no Cddigo da FIOCRUZ, sendo seus tipos
documentais sobre indicadores institucionais classificados no cdédigo 532
“ASSISTENCIA AOS PORTADORES DE DOENCAS INFECTO-PARASITARIAS -
Incluem-se documentos referentes a atencdo de referéncia a portadores de doencas
infecto-parasitarias”, apenas por se tratarem de documentos que auxiliam de forma
secundaria a assisténcia a pacientes.

O Servico de Informacéo e Estatistica Institucional (SIEST) executa, entre outras
atividades, a elaboracdo de informacdes para fins de pesquisa para embasar outras
atividades do Instituto, colaborar com pesquisadores em seus artigos e auxiliar em
pesquisas internas ou externas. Para isso, elabora documentos como levantamentos de
dados sobre pacientes de determinadas enfermidades, com diferentes histéricos de
evolucdo de doencas. Estes tipos documentais ndo fazem parte do prontuario do
paciente, ndo sdo documentos relacionados ao tratamento das doencas, porém, na falta
de outro codigo, a classificacdo destes documentos recaiu sobre o codigo 530.01
PRONTUARIOS E/OU INFORMAQOES SOBRE OS PACIENTES.

N&do hé classe de assunto no Cdédigo da FIOCRUZ para a atividade 01.03.02
“Realiza¢do de faturamento para exames”. Os tipos documentais produzidos a partir
desta atividade receberam o codigo 530.01 PRONTUARIOS E/OU INFORMAGOES
SOBRE OS PACIENTES, somente por estarem “proximos” a documentos de pacientes,
além de poderem ser classificados também no codigo 542 EXAMES E/OU ENSAIOS
LABORATORIAIS -Incluem-se documentos referentes aos exames e/ou ensaios
realizados no &mbito da vigilancia ambiental, epidemioldgica, sanitaria e analise clinica,
por se referirem a exames de pacientes. Em ambos os casos, a classificagdo ndo atende a
atividade de realizacdo de faturamento.

Os tipos documentais 02.01.01.01 e 02.04.01.01 produzidos por diferentes
atividades do Servigo de Coordenacdo da Qualidade foram classificados no mesmo
codigo 011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.

COMITES. - Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos,
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grupos de trabalho, junta e/ou comités, na Fiocruz ou em Orgdos colegiados e de
deliberacdo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas funcdes, tais
como: atas e relatorios técnicos. Nota-se aqui que o codigo foi atribuido em funcéo da
espécie do documento, no caso “Ata”, e ndo em relacédo a atividade que o gerou.

O tipo documental 02.02.04.01 “Relatério de servico” produzido dentro da
atividade de “Manutencdo preventiva dos equipamentos dos laboratorios” foi
classificado em dois codigos distintos por ambos gerarem duvidas quanto a sua
classificacdo: 003 RELATORIOS DE ATIVIDADES - Incluem-se documentos
referentes aos relatdrios de atividades da Fiocruz, das Unidades e dos Departamentos,
bem como os Relatérios de Atividades; e 543.1 CONTROLE E/OU
MONITORAMENTO DE EQUIPAMENTOS -Incluem-se informacdes registradas em
formularios e planilhas referentes as atividades de controle sistematico de
equipamentos, bem como os certificados de calibragdo dos mesmos.

Outra classificacdo que gera ambiguidade no momento de aplicar o codigo refere-
se aos tipos documentais 02.02.06.03 e 02.02.06.04, ambos produzidos pela atividade
de “Realizacdo de auditorias internas e verificagdo de processo”. Estes documentos
poderiam ser “encaixados” tanto no cédigo 013.1 POLITICAS DA QUALIDADE -
Incluem-se normas de referéncia, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da qualidade, estudos e/ou decisGes de carater geral e outros
documentos referentes a politica da qualidade, bem como a designacdo de
representantes para execucdo de atividades relativas ao sistema, quanto no cddigo
013.31 AUDITORIAS - Incluem-se documentos referentes as auditorias internas e
externas.

O tipo documental 02.03.01.01 “Apresentacdo de treinamento em power point”
pode ser classificada no cddigo 022.11 CURSOS PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAO -Incluem-se documentos referentes a participacdo da forca de trabalho
da Fiocruz em cursos de treinamento e/ou capacitacdo, porque se refere a treinamento,
mas também se encaixaria no cédigo 360 MATERIAL EDUCATIVO (inclusive jogos,
softwares e experimentos didaticos) - Incluem-se documentos referentes a criacao,
elaboracdo, desenvolvimento, producéo, reproducdo, uso, empréstimo e distribuicdo de

material educativo, ja que se trata de um material utilizado em aulas.
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Para os tipos documentais 04.01.01.01, 04.01.01.02, 04.01.01.03 e 04.01.01.04,
todos referentes a procedimentos operacionais padrdo, foi possivel classifica-los em
dois codigos diferentes: 013.1 POLITICAS DA QUALIDADE -Incluem-se normas de
referéncia, regulamentacfes, diretrizes, procedimentos operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou decisGes de carater geral e outros documentos referentes a
politica da qualidade, bem como a designacdo de representantes para execucdo de
atividades relativas ao sistema; e 544 MATERIAIS DE REFERENCIA (INCLUSIVE
POP’S) - Incluem-se documentos referentes a emprestimo, cessdo e doacdo de materiais
de referéncia e documentos técnicos, bem como solicitacdo de informagfes sobre
utilizacdo dos mesmos. Pode-se verificar que em ambas as classes, 0 procedimento
operacional é agrupado a outros tipos de documentos que apresentam objetivos
diferentes para sua producao e terdo prazos de guarda distintos também.

Apresentadas as analises, reiteramos que o principal objetivo da elaboragdo desta
Tabela de equivaléncia foi tornar possivel a classificagdo dos documentos de arquivo do
INI pela metodologia funcional que chega no tipo documental, visto que o Instituto
deve seguir a classificagdo do CONARQ. Como forma de compatibilizar os tipos
documentais produzidos pelo INI com os assuntos propostos no Cddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, a Tabela se torna o instrumento
de aplicabilidade da metodologia funcional no Instituto.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A partir de nossa pesquisa e do dialogo com autores consagrados da Arquivologia,
verificamos que € impossivel que a elaboracdo de um plano de classificagdo unico
atenda um universo tdo amplo como é o caso da Fundacdo Oswaldo Cruz.

Nessa linha de pensamento, podemos afirmar que é fundamental que cada unidade
técnico-cientifica da Fundacéo tenha o seu proprio plano de classificacdo. Entretanto,
entendemos que, no caso da FIOCRUZ, mesmo que fosse elaborado um codigo de
classificacdo para cada unidade, aos moldes do Cddigo de Classificagdo do CONARQ,
por assunto, continuariamos tendo dificuldades em classificar o documento devido sua
proposta metodoldgica.

A utilizacdo de diversos parametros, de significados diferentes, tornam a
classificacdo de documentos de arquivo pelo Codigo de Classificagdo da FIOCRUZ
muito confusa. A disparidade de critérios dificulta a aplicacdo do instrumento, como foi
possivel verificar pela fala dos entrevistados.

Apreendemos que a elaboracdo de um Cdédigo de classificacdo Unico para toda a
FIOCRUZ ndo da conta de abarcar as peculiaridades de cada um dos Institutos da
Fundacdo, considerando suas atividades finalisticas, muito especificas em diferentes
realidades.

A analise das entrevistas nos permitiu verificar que a Fundacdo Oswaldo Cruz,
num primeiro momento de elaboracdo de seu Codigo, chegou a pensar na possibilidade
de montar um Codigo de classificacdo para cada Unidade, porém, apds conversas e
reflexdes com a equipe responsavel no Arquivo Nacional, a decisdo foi elaborar um
unico instrumento para toda a Fundacéo.

Portanto, o que observamos neste trabalho é que, apesar das dificuldades em se ter
um unico Codigo para a FIOCRUZ, por assunto, o que impede sua melhor
aplicabilidade reside na escolha da metodologia utilizada para a elaboracdo do
instrumento de classificagdo, ou seja, por assunto e ndo por fungéo que chega no tipo
documental.

Podemos afirmar, assim, que a Classificacdo dos documentos de arquivo
determina o lugar ocupado pelas séries documentais no contexto de producao, isto €, a
organicidade, na medida em que sua materializagdo no plano de classificacdo espelha as

atividades e funcGes desenvolvidas pelo 6rgéo.

169



Ao compreendermos 0s aspectos tedricos e metodoldgicos que envolvem a
Classificacdo, a identificagdo arquivistica, a Diplomatica contemporanea e os estudos de
tipo documental, foi possivel elaborarmos o instrumento de gestdo documental — plano
de classificacdo — baseado nas funcdes e atividades que produzem os tipos documentais
do INI. Para tornar possivel a aplicabilidade da metodologia de classificacdo funcional
que chega no tipo documental no Instituto, a construcdo da tabela de equivaléncia foi de
suma importancia, uma vez que compatibilizamos os assuntos trazidos pelo Cddigo de
Classificacdo da FIOCRUZ, com os cadigos atribuidos aos tipos documentais do plano
de classificacdo funcional construido para o INI.

Portanto, a partir dos resultados desta investigacdo, consideramos que o ideal é
que cada instituicdo elabore seu proprio plano de classificacdo, tanto das atividades-
meio como das atividades-fim, e, na metodologia funcional, chegando no tipo
documental, pois desta maneira o classificador reconhecerd, no plano de classificacéo, o

documento que produz.
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APENDICES

APENDICE A - ROTEIRO DA ENTREVISTA

*

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Centro de Ciéncias Humanas e Sociais
Programa de P6s-Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos

Mestranda: Fernanda Bouth Pinto
Orientadora: Prof. Dr2 Clarissa Moreira dos Santos Schmidt

PROJETO DE PESQUISA

“RELACOES ENTRE CLASSIFICACAO E IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA
COMO PARAMETRO PARA ELABORACAO DE PLANO DE
CLASSIFICACAO PARA O INI — INSTITUTO NACIONAL DE
INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS/ FUNDACAO OSWALDO CRUZ”

- Como ocorreu a criagdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGDA) na
COC/Fiocruz?

- Qual o contexto da criagdo do Sistema no que se refere as relagdes entre o Arquivo
Nacional e a Fiocruz?

- Que orientagdes/parametros as Unidades da Fiocruz seguiam antes da implantacdo do
SIGDA?

- O SIGDA vem sendo desenvolvido desde 1995, mas somente em 2009 o Sistema foi
oficializado. Quais foram as causas que tornaram esse processo longo?

- Um dos objetivos do SIGDA, no que se refere a gestdo de documentos, € a elaboragéo
de instrumento técnicos. Vocé conhece o contexto de producdo do nosso Cddigo de
Classificacdo? Em que medida estavam estabelecidas as relacGes entre o Arquivo
Nacional e a Fiocruz?

- Neste contexto, foi possivel perceber os “atritos” entre a escolha/op¢ao do Cddigo de
Classificacdo com o Arquivo Nacional no que se refere & abrangéncia deste
instrumento, ou seja, um instrumento para cada Unidade da Fiocruz ou um instrumento
para a Fiocruz como um todo? De que maneira este “embate” ocorreu?

- Vocé considera a metodologia utilizada na elaboracdo do Cddigo (por assunto)
adequada para atender as necessidades da Classificacdo/gestdo de documentos na
Fiocruz?

- Desde o momento de sua implantagéo, quais as principais vantagens, em sua opiniéo,
que o SIGDA trouxe a Fundagéo?

Comentarios gerais:
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ANEXOS

ANEXO 1 - FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUGAO

DOCUMENTAL - MODULO |

k.. M

Nota: Anexar regimento interno efou organograma.

179



ANEXO 2 - FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUGAO

DOCUMENTAL — MODULO I

t

)

{

)

!

)

Mao ha:

(

)

!

)

(

)

Arquivo

Justificativa:

{

)

{

)

Mota: Anexar modelo do documenbo.
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ANEXO 3

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE DADOS - ESTRUTURA E
FUNCIONAMENTO DO INI

UNIRIO
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

Centro de Ciéncias Humanas e Sociais
Programa de P6s-Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE DADOS — ESTRUTURA E
FUNCIONAMENTO DO INI

UNIDADE

SUBORDINACAO

ATIVIDADES

LEGISLACAO (OES) PERTINENTES AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

ENTREVISTADO ENTREVISTADOR DATA

Formulario elaborado com base nos estudos da Prof.2 Dr2 Ana Célia Rodrigues em sua
dissertagdo intitulada “Tipologia documental como parametro para a gestdo de

documentos de arquivos: um manual para o Municipio de Campo Belo, MG.”
(2003)
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ANEXO 4

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE DADOS - TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

UNIRIO
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

Centro de Ciéncias Humanas e Sociais
Programa de P6s-Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE DADOS — TIPOLOGIA
DOCUMENTAL
ATIVIDADE
DOCUMENTO
LEGISLACAO DOCUMENTOS ANEXOS
TRAMITACAO
ORGAO (VIA/COPIAS) OBJETIVO
DESTINACAO: ELIMINAR PRESERVAR
CONTEUDO
ENTREVISTADO ENTREVISTADOR DATA

Formulario elaborado com base nos estudos da Prof.2 Dr2 Ana Célia Rodrigues em sua
dissertagdo intitulada “Tipologia documental como parametro para a gestdo de
documentos de arquivos: um manual para o Municipio de Campo Belo, MG.”
(2003)
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