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METODOLOGIA DE ELABORAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS PARA ATIVIDADES-FIM DA FIOCRUZ

A elaboragao da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD)
para atividades-fim da Fiocruz baseou-se em uma metodologia participativa entre a
Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos Arquivisticos da Fiocruz
(CPADA) e as unidades técnico-cientificas, com a finalidade de identificar valores,
analisar o ciclo de vida dos documentos, definir prazos de guarda e a destinagao final
para os documentos referentes as atividades finalisticas da Instituigéo.

A interlocucdo entre CPADA e unidades ocorreu por meio de reunides
periddicas com os técnicos das areas produtoras de documentos relativos as
atividades-fim. As reunides iniciais foram oportunas para oferecer informagdes a
respeito da importadncia da gestdo documental, da legislagcdo que dispbde sobre
documentos publicos e sobre a metodologia a ser adotada pela Comissdo para
executar o trabalho, repassando as orientagdes emanadas do Sistema de Gestao de
Documentos e Arquivos da Fiocruz (Sigda), sem perder de vista o nivel de implantagao
da gestdo de documentos em cada unidade. Neste momento, foi possivel formar
parcerias, inicialmente, com os servicos de arquivo de cada unidade e,
posteriormente, com areas que identificaram a relevancia na conclusao da TTD para
suas proprias atividades, como foi o caso da Coordenacgao da Qualidade (C-quali).

Para a elaboragao da Tabela de temporalidade foram adotados procedimentos
em quatro etapas de trabalho:

1) analise dos documentos;

2) pesquisa da legislacao;

3) definicdo dos prazos de guarda;

4) consolidacao da justificativa.

A CPADA optou por desenvolver estas quatro etapas trabalhando classe a classe.
O Cadigo ¢ estruturado em cinco classes que representam as atividades finalisticas
da instituicdo, a saber:
100 DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E

TECNOLOGIA EM SAUDE
200 PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA



300 ENSINO
400 PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, REATIVOS PARA

DIAGNOSTICO, BIOFARMACOS E INSUMOS
500 ASSISTENCIAA SAUDE E GESTAO AMBIENTAL

O ponto de partida para a consolidagao do instrumento foi a analise de estudos
ocorridos em duas unidades finalisticas, a primeira chamada Instituto de Tecnologias
em Farmacos (Farmanguinhos) e a segunda chamada Instituto Nacional de Controle
da Qualidade em Saude (INCQS). A partir destes instrumentos, as etapas de
elaboracao foram sendo aplicadas e levadas para a discussao tanto nas unidades
produtoras do documento quanto na CPADA.

A avaliacdo de documentos consistiu em um trabalho multidisciplinar para
identificacdo de valores para os documentos e analise das fases do ciclo de vida com
vistas a estabelecer a temporalidade e a destinacao final: guarda permanente ou
eliminacgao.

O valor primario, ou seja, o decorrente da razao pelo qual o documento foi gerado
pela instituicdo, no desempenho das atividades, tais como o uso administrativo, fiscal
e legal foi o orientador para propor os prazos para a fase corrente.

A frequéncia de uso dos documentos, os prazos de prescricao e precaucao, tais
como as auditorias internas e externas a que estao sujeitos determinados documentos
foram caracteristicas ressaltadas para que os prazos na fase intermediaria fossem
propostos.

O valor secundario foi atribuido aos documentos institucionais considerando a
natureza da atividade e a relevancia para o cumprimento da missao institucional.
Considerou-se ainda os documentos constitutivos e extintivos de direitos, os que
encerram orientacdes normativas, os que refletem evolugdo social, econémica e
administrativa da instituicdo e aqueles que registram a relagao direta da Fiocruz com
os programas nacionais do Ministério da Saude e o fortalecimento do Sistema Unico
de Saude.

Sucedida a etapa de identificar o valor dos documentos, iniciou-se a pesquisa
sobre a temporalidade, que teve como objetivo identificar os prazos de guarda
sugeridos pela legislagdo, bem como as necessidades administrativas e institucionais.
Neste momento, o trabalho contou com a cooperagao dos técnicos e pesquisadores

das diversas areas envolvidas.



Para os documentos cujos prazos de guarda n&do sao regulamentados por
legislacao especifica considerou-se a necessidade administrativa do produtor e/ou
acumulador dos documentos e a fundamentagdo encaminhada pelos que mais
conhecem as normas, os procedimentos e as rotinas da area de atuacgao.

Realizada a pesquisa na legislagdto e o estudo das necessidades
administrativas, iniciou-se a definicado dos prazos de guarda para as fases corrente,
intermediaria e a destinacao final.

A unidade produtora indicou o numero de anos em que o documento deveria
permanecer na fase corrente, cumprindo a finalidade para o qual foi produzido. Os
documentos correntes sdo aqueles em curso ou que se conservam junto as unidades
produtoras em razéo de sua vigéncia e da frequéncia com que séo consultados.

A vigéncia refere-se ao intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram
sua producgao. O término da vigéncia, quando necessario, foi esclarecido no texto
explicativo.

O tempo de guarda definido para a fase intermediaria incluiu os prazos
prescricionais® e precaucionais?. A fase intermediaria € composta por documentos
com uso pouco frequente que aguardam prazos de prescricdo e precaugao.

Por fim, a destinacdo final dos documentos foi proposta em razdo de seus
valores para a instituigdo, podendo ser a guarda permanente ou eliminagao.

Os documentos destinados a guarda permanente foram aqueles cujas
informacgdes sado consideradas imprescindiveis ao 6rgao produtor e para a sociedade,
na comprovacao de direitos e como fonte de pesquisa, pois agregam valores
histéricos, probatdrio e informativo.

A eliminagcdo como destinacéo final foi proposta para os documentos que
cumpriram seus prazos de guarda na unidade produtora e cumpriram o prazo definido
para a fase intermediaria e que ndo possuem valor secundario. Considerou-se
também como critério para eliminacao a ocorréncia de recapitulacdo das informacoes

destes documentos em relatdrios gerais.

1 O Prazo de prescrigao é o intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do poder
Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos
podera ser ampliado sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspensao da prescrigao.

2 O prazo de precaugéo é o intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por cautela,
antes de elimina-lo ou encaminhar para guarda permanente.



Durante o trabalho de desenvolvimento da TTD da Fiocruz, a CPADA deliberou
que, embora alguns conjuntos documentais sejam passiveis de eliminagao, poderao
ser retidas amostras de parte destes conteudos por serem representativas para a
Instituicdo. A CPADA junto aos técnicos e pesquisadores, definirdo critérios
qualitativos e quantitativos para manutencédo dessa amostragem de acordo com o
surgimento da demanda.

Para finalizar a construgcédo da TTD, os prazos de guarda foram justificados com
a analise conjunta de elementos dispostos na legislagdo, na necessidade
administrativa e na relevancia do conteudo para provar e executar as operagdes das
unidades técnico-cientificas, tais como a missao e valores institucionais.

Outro recurso utilizado foi a apresentagdo da justificativa unica para os
descritores com assuntos semelhantes e recorrentes nas cinco classes principais, que
foram os descritores relativos a normatizagcao e aos planos e programas de trabalho.
Estes descritores reunem documentos de orientacbes normativas, que refletem a
evolugao social, econémica e administrativa da instituicdo, bem como os documentos
que emanam da diregao superior, como planos, programas e relatorios anuais. Assim,
a CPADA definiu guarda permanente como destinacdo final para os conjuntos
documentais que se encontram classificados nesses descritores.

Nos casos das proposi¢cdes para a guarda permanente como destinacéo final,
este documento observou também como principio orientador o art. 39 do Decreto n°
7724, de 2012, propondo que as informagdes classificadas em grau de sigilo serao
definitivamente preservadas nos termos da Lei n°® 8.159, de 1991, observados os
procedimentos de restricao de acesso enquanto vigorar o prazo da classificagao.

A definicdo dos prazos para documentos que envolvem transagdes financeiras
indicados neste instrumento considerou os prazos estabelecidos na Tabela basica de
temporalidade e destinagcdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio
da administragao publica, aprovada por resolugcéo do Conarq.

Cabe ressaltar que os documentos que envolvem transagdes financeiras ou
prestacdo de contas deverado permanecer na fase corrente até a aprovacgao das contas
pelo TCU, e na fase intermediaria 5 (cinco) anos a contar da data da aprovagao das
contas pelo TCU, tendo como destinagao final a eliminacdo. Contudo, caso a Fiocruz
nao seja relacionada pelo TCU em algum exercicio especifico para constituir processo
de prestacao de contas, os documentos financeiros correspondentes a esse exercicio

deveréao ser mantidos por 10 (dez) anos a contar da data da apresentacao do relatério



de gestdo. Para os conjuntos documentais com essas caracteristicas, foram
considerados como parametro a legislagdo do TCU: Lei n° 8.443, de 1992, e a
Instrugdo Normativa n® TCU 63/2010 (Art. 14, inc. |



TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESE&I?E AO OBSERVACOES/JUSTIFICATIVAS
CORRENTE INTERMEDIARIA
100 DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
110 POLITICAS DE DOCUMENTAGCAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
- ~ . Guarda
111 NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos
permanente
Eliminar os documentos cujas informacgdes
112 PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO | Enquanto vigora 5 anos Guarda estejam consolidadas em relatérios gerais & em
permanente programas e planos institucionais apos a fase
corrente.
B ) Eliminar os documentos cujas informacdes
13 DIRETRIZES DA GESTAO ARQUIVISTICA Enguanto vigora 5 anos Guarda estejam consolidadas em relatérios gerais e em
DE DOCUMENTOS q 9 permanente planos e programas institucionais apos a fase
corrente.
120 AQUISICAO, INCORPORACAO E DESINCORPORACAO DE ACERVOS
121 ACERVO ARQUIVISTICO
Para transagdes que envolvam o pagamento de
121 1 AQUISICAO E INCORPORACAO 2 anos B Guarda despesas peqdenteg, utilizar prazos para
permanente documentos financeiros e recolhimento para a
guarda permanente.
Para transagdes que envolvam o pagamento de
1212 DESINCORPORACAO 2 anos Guarda despesas peqdentes_,, utilizar prazos para
— permanente documentos financeiros e recolhimento para a
guarda permanente.
122 ACERVO BIBLIOGRAFICO
122.1 AQUISICAO E INCORPORACAO
Até aprovagao 5 anos a contar da Eliminar as listas de compra apés 2 anos na fase
122.11 COMPRA de contas pelo data de aprovagéao Eliminagao

TCU

de contas pelo TCU

corrente.




Guarda

122.12 DOACAO, CESSAO E PERMUTA 2 anos 3 anos permanente
X Guarda
122.2 DESINCORPORACAO 2 anos 3 anos permanente
1223 INVENTARIO. BAIXA. ALIENACAO 2 anos 3 anos Guarda Eliminar as listas de inventario apds a fase
permanente corrente.
123 ACERVO MUSEOLOGICO
& X Guarda
123.1 AQUISICAO E INCORPORAGCAO 2 anos 3 anos
permanente
X Guarda
123.2 DESINCORPORACAO 2 anos 3 anos permanente
INVENTARIO. REGISTRO. BAIXA. . Guarda
123.3 ALIENACAO Enquanto vigora 5 anos permanente
130 TRATAMENTO TECNICO E PRESERVACAO DE ACERVOS
X X . Guarda
131 NORMATIZACAO. ORIENTACAO Enquanto vigora 5 anos permanente
132 FORMULAGAO DE DIAGNOSTICOS E PROJETOS
. Guarda Eliminar os projetos ndo implementados apés a
132.1 DIAGNOSTICOS E PROJETOS 4 anos 4 anos permanente fase corrente.
X & Até a aprovagéo 5 anos a contar da
132.2 gggJIE/ggng DE PRESTACAO DE de contas pelo data de aprovagao Eliminagao
TCU de contas pelo TCU
133 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO ARQUIVISTICO PERMANENTE
} Até a conclusio Guarda Eliminar as versdes preliminares das planilhas e
133.1 ARRANJO E DESCRICAO d R 2 anos dos estudos de apoio apds a conclusdo da
a organizagao permanente .
organizagao.
Enquanto .
p : Arquivar 1 (um) exemplar de cada Instrumento de
133.2 EEQEC;)?JIIQSA,EAO DE INSTRUMENTOS DE inst\;lgrzfr:tgz de 2 anos Eliminagao Pesquisa em 131 e eliminar os demais exemplares
. quando ficarem obsoletos.
pesquisa
GESTAO DAS AREAS DE S
133.3 ARMAZENAMENTO 3 anos 2 anos Eliminagao
134 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO
134.1 REGISTRO Enquanto vigora 2 anos Guarda

permanente




& & Enquanto o item
CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. o S
134.2 INDEXACAO . bibliografico - Eliminagéo
integrar o acervo
GESTAO DAS AREAS DE o
134.3 ARMAZENAMENTO 3 anos 2 anos Eliminagéo
135 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO MUSEOLOGICO
135 1 CATALOGAGAO. REGISTRO. Enquanto o ftem Guarda
’ CLASSIFICACAO . 9 — permanente
integrar o acervo
GESTAO DAS AREAS DE S
135.2 ARMAZENAMENTO 3 anos 2 anos Eliminagao
136 PRESERVACAO DE ACERVOS
136.1 CONSERVAGCAO PREVENTIVA 2 anos 3 anos Eliminagéo
136.2 CONTROLE E CONDICIONAMENTO DAS 2 anos 3 anos Eliminacso
) AREAS DE ARMAZENAMENTO ¢
136.3 RESTAURACAO 2 anos 5 anos Guarda
permanente
136.4 REPRODUCAO MICROGRAFICA, 2 anos 3 anos Guarda
) DIGITAL E FOTOGRAFICA permanente
140 OFERTA DE SERVICOS AOS USUARIOS E VISITANTES
141 CONSULTAS 2 anos 3 anos Eliminagao
141.1 CADASTRAMENTO DE USUARIOS 2 anos 5 anos Eliminagédo
FORNECIMENTO DE REPRODUCAO DE Lo
141.2 DOCUMENTOS 2 anos 3 anos Eliminagéo
141.21 CESSAO DE DIREITOS DE USO DE 2 anos 3 anos Guarda
’ REPRODUGAO DE DOCUMENTOS permanente
142 EMPRESTIMO. DOACAO. INTERCAMBIO 2 anos 3 anos Eliminagéo




143 PROMOGAOQ DE VISITAS GUIADAS 2 anos 3 anos Eliminagéo
150 COMUNICACAO E DIVULGAGAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
151 PRODUGAO TECNICO-CIENTIFICA 2 anos 5 anos Guarda
permanente
152 PRODUCAO EDITORIAL
152.1 ATUACAO DAS COMISSOES E 2 anos 5 anos Guarda
) CONSELHOS EDITORIAIS permanente
152.2 EXSXA:DSUS?SCE\%%STIGOS ELIVROS 2 anos 3 anos pe?nﬂ:r:iite Eliminar os artigos rejeitados apds a fase corrente.
X X Até a aprovagdo 5 anos a contar da Eliminar os documentos que ndo envolvam
152.3 EDITORAGCAO. PROGRAMACAO VISUAL de contas pelo data da aprovacao Eliminagéo s a f q
TCU de contas pelo TCU pagamentos apos a fase corrente.
152.4 PROMOGCAO. DIVULGACAO 3 anos 5 anos Eliminaggo | Arquivar um exemplar do material de promogdo e
divulgacéo.
X & Até a aprovagéo 5 anos a contar da
152.41 ggngz/gé\QAo DE PRESTACAO DE de contas pelo data da aprovagéao Eliminagao
TCU de contas pelo TCU
X Até a aprovagdo 5 anos a contar da Eliminar os documentos que ndo envolvam
152.5 COMERCIALIZACAO de contas pelo data da aprovagao Eliminagao pagamentos apés a fase corrente
TCU de contas pelo TCU )
152.6 DOAGCAO. PERMUTA 2 anos 3 anos Eliminagéo
DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO Guarda
153 DE PRODUTOS E SERVICOS DE 3 anos 5 anos ermanente
INFORMACAO E COMUNICAGCAO P
153.1 CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE Até a aprovagao 5 anos apés a Eliminagao

SERVICOS

de contas

aprovagéao de contas
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160

PROMOGAO E REALIZAGAO DE EVENTOS E PROJETOS ARTISTICO-CULTURAIS, TECNICO-CIENTIFICOS, EDUCATIVOS E ESPORTIVOS

CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE

Até a aprovagao

5 anos a contar da

160.1 de contas pelo data da aprovagéao Eliminagao
SERVICOS TCU de contas pelo TCU
161 PLANEJAMENTO. PROGRAMACAO. 5 anos 5 anos Guarda
AVALIACAO permanente
162 DIVULGAGAO 1 ano 2 anos Eliminaggo | Arquivar 1 (um) exemplar do material de
divulgagéo de cada evento
B Até a *Aguardar término de agao, no caso de agéo
163 INSCRICAO homologagao do 2 anos Eliminagao judicial. Eliminar apo6s 2 anos, no caso de
evento * indeferimento.
164 CONTROLE DE FREQUENCIA 2 anos 3 anos Guarda
permanente
HABILITACAO. JULGAMENTO. Atea Guarda “Aguardar término de agéo, no caso de agao
165 homologacgao do 2 anos judicial. Eliminar apds 2 anos, no caso de
RECURSOS * permanente g ;
evento indeferimento.
166 PARTICIPACAO EM EVENTOS 2 anos 3 anos Guarda
permanente
190 OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A DOCUMENTAGCAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
X Guarda .
191 PRODUGCAO INTELECTUAL 1 ano 3 anos Arquivar 1 (um) exemplar de cada trabalho.
permanente
As bibliografias representativas para a trajetéria
; . dos programas de pés-graduacgéo e as relativas a
192 ELABORACAO DE REFERENCIAS Até o término da 3 anos Eliminacso algum evento relevante para a histéria da saude
BIBLIOGRAFICAS ¢

pesquisa

publica poderdo ser mantidas em arquivo
permanente desde que haja solicitagdo da area
interessada encaminhada a CPADA.
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BOLETIM BIBLIOGRAFICO. SUMARIO

193 CORRENTE. CATALOGO DE VIDEO Enquanto vigora . Eliminagao Arquivar 1 (um) exemplar de cada produto
200 PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA
210 POLITICAS DE PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA
X X . Guarda
21 NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos
permanente
Eliminar os documentos cujas informacdes
212 PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO | Enquanto vigora 5 anos Guarda estejam consolidadas em relatérios gerais e em
permanente programas e planos institucionais apos a fase
corrente.
220 GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO
Eliminar Projetos de Pesquisa ndo implementados
Até a conclusdo Guarda apos 5 anos na fase corrente.
221 PROPOSICAO DE PROJETOS u 5 anos* u * Eliminar os dados brutos de pesquisa em seres
da pesquisa permanente e L .
humanos apds cinco anos do término da pesquisa,
conforme resolugdo CNS n° 466/2012.
222 REGISTRO DE LABORATORIOS Até a conclusdo 5 anos Guarda
da pesquisa permanente
223 AVALIACAO. RESULTADOS Até a conclusao 5 anos Guarda
da pesquisa permanente
E/?cggrr“: Guarda Eliminar os documentos de solicitagéo de registro
224 REGISTRO DE PRODUTOS gorar 5 anos de produtos e estudos clinicos apos 2 anos do
concesséo do permanente ) 1
X indeferimento.
registro
230 ETICA EM PESQUISA
231 PESQUISA EM SERES HUMANOS
231.1 ATUACAO DOS COMITES DE ETICA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Os registros de pesquisa do periodo de 1997 a
2012 deverao ser mantidos.
A producao, manuseio, consulta, transmissao,
2312 REGISTRO DE PESQUISA Até a conclusao 5 anos Eliminacéo manutengao e guarda de dados, documentos e

da pesquisa

informacgdes relativas a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que participam das
pesquisas deverao observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em vigor.
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232

PESQUISA EM ANIMAIS

232.1 ATUACAO DAS COMISSOES DE ETICA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
232.2 REGISTRO DA PESQUISA Até a conclusdo 5 anos Guarda
da pesquisa permanente
233 PESQUISA EM ORGANISMOS E ANIMAIS GENETICAMENTE MODIFICADOS. BIOSSEGURANGCA
233.1 ATUACAO DAS COMISSOES INTERNAS 5 anos 5 anos Guarda
permanente
A produgdo, manuseio, consulta, transmissao,
manutencao e guarda de dados, documentos e
233.2 REGISTRO DA PESQUISA Até a conclgsao 5 anos Guarda |nformag:oes reIathg aos organismos
da pesquisa permanente geneticamente modificados e seus derivados
deverdo observar medidas especiais de
segurancga, conforme legislagdo em vigor.
240 GESTAO TECNOLOGICA E INOVACAO
241 PROTECAO E REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL
241 1 DIREITOS AUTORAIS Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
241.2 PROPRIEDADE INDUSTRIAL
Até a E .
A X apresentacao ngyanto vigorar o Guarda
241.21 APOIO A REDACAO DE PATENTES . certificado do pedido
do pedido de permanente
de patente
patente
241 22 APRESENTACAO E ACOMPANHAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda
: DO PEDIDO DE PATENTE q 9 permanente
242 TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE TECNOLOGIA
; Até a
2421 ORIENTACAO PRELIMINAR celebracdo do 5 anos Eliminagéo
contrato
249 2 CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda
) DOS CONTRATOS q 9 permanente
300 ENSINO
310 POLITICAS DE ENSINO
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Guarda

311 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos
permanente
Eliminar os documentos cujas informacgdes
312 PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO | Enquanto vigora 5 anos Guarda estejam consolidadas em relatérios gerais & em
permanente programas e planos institucionais apos a fase
corrente.
Eliminar os documentos cujas informacdes
313 PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS | Enguanto vigora 5 anos Guarda estejam consolidadas em relatorios gerais & em
permanente planos e programas institucionais apos a fase
corrente.
314 CONSULTORIA E ASSESSORIA 3 anos 5 anos Guarda
permanente
320 CURSOS PROMOVIDOS PELA FIOCRUZ
321 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
321.1 PROJETO PEDAGOGICO Enquanto vigora - Guarda
permanente
CRIACAO E RECONHECIMENTO DE Até a Guarda
321.2 CURSOS. AUTORIZACAO PARA homologacao 5 anos ermanente
FUNCIONAMENTO do ato P
DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO Atea Guarda
321.3 homologagao 5 anos
DE CURSOS permanente
do Ato
3214 CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO | Enquanto vigora 10 anos Eliminagao
322 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
322.1 ESTRUTURA DO CURRICULO Enquanto vigora - Guarda
permanente
322.2 REFORMULAGAO CURRICULAR Enquanto vigora - Guarda
permanente
322 3 DISC}RIMINAQAO DOS PROGRAMAS Enguanto vigora _ Guarda
) DIDATICOS q 9 permanente
322.31 OFERTAS DE DISCIPLINA 5 anos 5 anos Eliminagao
322 32 OFERTAS DE ATIVIDADES Enguanto vigora _ Guarda
: COMPLEMENTARES q 9 permanente
303 PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES Enquanto vigora _ Guarda Arquivar 1 (um) exemplar do calendario
ESCOLARES E ACADEMICAS q 9 permanente | académico.
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A produgéo, manuseio, consulta, transmisséo,
manutengao e guarda de dados, documentos e

304 REUNIAO COM PROFESSORES. 5 anos 15 anos Guarda informacdes relativos a vida privada, a honra e a
CONSELHO DE CLASSE permanente imagem dos alunos deverao observar medidas
especiais de seguranga conforme legislagdo em
vigor
325 COLACAO DE GRAU. FORMATURA 5 anos -- Eliminagéo
& Guarda
3251 TERMO OU ATA DE COLACAO DE GRAU 5 anos --
permanente
AVALIACAO E RESULTADOS DOS Guarda
326 CURSOS, DO ENSINO E DA 5 anos 5 anos ermanente
APRENDIZAGEM P
327 VIDA ESCOLAR E ACADEMICA DOS ALUNOS
3271 INGRESSO
327.11 PROCESSO DE SELECAO
X Até a Guarda
327.111 PLANEJAMENTO. ORIENTACAO homologagéo 1 ano
permanente
do evento
= Ate a *Aguardar o término da acdo, no caso de acao
327.112 | INSCRICAO homologag&o 1 ano Eliminag&o Agu | gao, ¢
do evento* Judicial.
X Até a *Aguardar o término da agéo, no caso de agao
327.113 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS homologagao 1 ano Eliminagéo - ’
do evento* judicial.
X Até a *Aguardar o término da agéo, no caso de agao
327.114 CORREGAO DE PROVAS homologacao 1 ano Eliminagéo - ’
do evento * judicial.
Até a *Aguardar o término da agéo, no caso de agao
~ Guarda judicial.
327.115 RECURSOS homologacéo 1 ano Elimi 4s 2
do evento * permanente Eliminar os documentos apoés 2 anos do
indeferimento.
Até a Guarda *Aguardar o término da agéo, no caso de acao
327.116 RESULTADOS homologacéo -- ermanente judicial.
do evento * P
327 12 TRANSFERENCIA 5 anos _ Guarda Eliminar os documentos apds 2 anos do
’ permanente indeferimento
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327.13

MUDANCA DE CURSO

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento

327.14

MUDANCA DE NIVEL

Enquanto o
aluno mantiver
o vinculo com a

instituicao de
ensino

Guarda
permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento

327.19

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO

5 anos

Guarda
permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.

327.2

REGISTROS ESCOLARES E ACADEMICOS

327.21

MATRICULA. REGISTRO

Enquanto o
aluno mantiver
vinculo com a

instituicao de
ensino

5 anos

Eliminagéo

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento

327.22

INSCRIGAO EM DISCIPLINAS.
MATRICULA SEMESTRAL

Enquanto o
aluno mantiver
vinculo com a

instituicao de
ensino

5 anos

Eliminagéo

Eliminar documentos apds 2 anos do
indeferimento

327.23

ISENGAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA
DE DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE
ESTUDOS

Enquanto o
aluno mantiver
vinculo com a

instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar documentos apds 2 anos do
indeferimento

327.24

TRANCAMENTO

327.241

DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL

Enquanto o
aluno mantiver
vinculo com a

instituicao de
ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento

327.242

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL

Enquanto o
aluno mantiver
vinculo com a
instituicdo de

ensino

10 anos

Eliminagao

327.25

DESLIGAMENTO DE CURSO

5 anos

25 anos

Eliminagao
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327.3

AVALIACAO ESCOLAR

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS

Devolugao ao
aluno apés o

Eliminar os documentos n&o devolvidos 1 (um)

327.31 ESCOLARES registro das - - ano apos o registro das notas.
notas
REGISTRO DE CONTEUDO
327.32 PROGRAMATICO MINISTRADO, 10 anos 10 anos Eliminagéo
RENDIMENTO E FREQUENCIA
327.4 AVALIACAO ACADEMICA
Devolugao ao
327 41 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS aluno apés o _ _ Eliminar os documentos n&o devolvidos 1 (um)
’ ACADEMICOS registro das ano apos o registro das notas.
notas
TRABALHO DE CONCLU§Z\O DE CURSO. Até a concluso Guarda
327.42 EXAME DE QUALIFICAGAO. do curso 1 ano ermanente
DISSERTACAO. TESE P
307 43 INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO Até o registro 1 ano Eliminacio Este cadigo € aplicado aos cursos de pos-
’ DE ORIENTADOR E COORIENTADOR das notas ¢ graduagéo Lato e Stricto Sensu
327 44 INDICAGCAO E ATUACAO DAS BANCAS Até a conclusdo 1 ano Guarda
’ EXAMINADORAS do curso permanente
PRORROGAGAO DO PRAZO DE Até o registro Lo
327.45 ENTREGA das notas 1 ano Eliminacéo
REGISTRO DE CONTEUDO
PROGRAMATICO MINISTRADO, Lo
327.46 RENDIMENTO E FREQUENCIA 10 anos 10 anos Eliminacéo
3275 DISTINGAO ACADEMICA. MERITO 5 anos - Guarda Eliminar os documentos apés 2 anos do
permanente indeferimento
327.6 DOCUMENTAGAO ESCOLAR E ACADEMICA
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HISTORICO ESCOLAR.

Enquanto o
aluno mantiver

Guarda

32767 | |NTEGRALIZACAO CURRICULAR 0 vinculo com a 5 anos permanente
instituicdo de
ensino
327.62 EMISSAO DE CERTIFICADO E DIPLOMA
No caso das unidades de ensino que utilizam os
; assentamentos individuais para formagéo do
327.621 EXPEDIGCAO 5 anos 5 anos Eliminagéo processo de registro de diploma, utilizar os prazos
de guarda e destinagdo dos assentamentos
individuais.
327.622 | REGISTRO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Para os casos de indeferimento, a documentagéo
327.623 | RECONHECIMENTO E REVALIDAGAO 5 anos 5 anos Guarda sera devolvida ao requerente. ,
permanente Eliminar os documentos n&o devolvidos apos 2
anos do indeferimento
327.624 VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminagéo
Enquanto o
327 63 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DE a\‘l'l‘:]gzlr:igm": Eliminacso | O Prazo total de guarda dos documentos é de
) ALUNOS. DOSSIES DOS ALUNOS AR ¢ 100 anos
instituicdo de
ensino
Enquanto o
. aluno mantiver
327.64 REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR vinculo com a 2 anos Eliminagao
instituicao de
ensino
327.65 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO
Enquanto_o Para os casos de indeferimento, a documentagao
aluno mantiver Guarda sera devolvida ao requerente
327.651 NACIONAL o vinculo com a 2 anos L q . . .
A permanente Eliminar os documentos n&o devolvidos apds 2
instituicao de : ;
4 anos do indeferimento
ensino
Para os casos de indeferimento, a documentagao
Enquanto o Guarda sera devolvida ao requerente
327.652 INTERNACIONAL aluno mantiver 2 anos L = . .
permanente Eliminar os documentos n&o devolvidos apés 2

o vinculo com a

anos do indeferimento
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instituicdo de
ensino

A produgao, manuseio, consulta, transmissao,
manutengao e guarda de dados, documentos e

397.66 REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS Até a conclusao 10 anos Guarda !nformag:oes relativos a V|d~a privada, a hon_ra ea
do caso permanente imagem dos alunos deverdo observar medidas
especiais de seguranga conforme legislagdo em
vigor

3279 OUTRAS ACOES REFERENTES A VIDA ESCOLAR E ACADEMICA
327.91 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE ALUNOS 2 anos -- Eliminagéo
327.92 COMISSAO DE PAIS
327.921 | CONSTITUICAO. CRIACAO Atea 5 anos Guarda

homologacao permanente
327.922 ATUACAO 2 anos 5 anos Eliminagéo

EXPEDICAO DE DECLARACOES, Lo
327.93 CERTIDOES E ATESTADOS 2 anos 3 anos Eliminagao
390 OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A ENSINO
391 DIVULGAGAO DOS CURSOS Enquanto vigora _ Guarda A.rquwarﬁ1 (um) exemplar do material de
permanente divulgagéo de cada curso.
392 PRODUCAO DE MATERIAL EDUCATIVO
B B - Até a Guarda Eliminar as propostas ndo aprovadas apés 2 anos
392.1 CRIAGCAO. ELABORACAO. PRODUGCAO elaboracgéo do 3 anos Arquivar 1 (um) exemplar do material educativo
: permanente -
material produzido

392.2 DISTRIBUICAO E CONTROLE 2 anos 2 anos Eliminacéo
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Até a aprovagao

5 anos a contar da

392.3 COMERCIALIZACAO de contas pelo | data da aprovagao de Eliminagao
TCU contas pelo TCU
400 PRODUGCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, REATIVOS PARA DIAGNOSTICO, BIOFARMACOS E INSUMOS
410 POLITICAS DE PRODUCAO
x & . Guarda
411 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos
permanente
412 PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO Enquanto 5 anos Guarda
vigora permanente
B B Até o término
4121 PROGRAMACAO DA PRODUCAO da validade do 1 ano Eliminagao
medicamento
) Até o término da Guarda
413 LEGALIZACAO DOS PRODUTOS validade do 5 anos
. permanente
registro
414 DESCRIGAO DO PROCESSO DE enauanto 10 anos Guarda
PRODUGCAO 9 permanente
processos
415 CONTROLE DE MUDANCAS 6 anos 6 anos Guarda
permanente
420 VALIDACAO E QUALIFICACAO
421 PLANO MESTRE DE VALIDAGAO. PLANO | Enquanto vigora 6 anos Eliminacso
DE VALIDACAO o plano ¢
422 PROTOCOLOS E RELATORIOS DE Enquanto vigora 6 anos Eliminacéo
VALIDAGCAO E QUALIFICACAO q 9 ¢
430 PROCESSO DE PRODUCAO
431 PRODUCAO DE LOTES
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LOTES DE FARMACOS E

Até o término do prazo

431.1 FITOTERAPICOS 1 més dg validade do Eliminacao
medicamento+1 ano
431.2 LOTES DE VACINAS E DILUENTES 6 anos 6 anos Eliminagéo
Enquanto vigorar
LOTE SEMENTE PARA . Guarda
4313 IMUNOBIOLOGICOS a validade do 10 anos permanente
4314 LOTES DE BIQFARMACOS E REATIVOS 4 anos 4 anos Eliminacso
: PARA DIAGNOSTICO ¢
LOTES DE PRODUTOS USADOS PARA Até 0 término do prazo
4315 ENSAIOS CLINICOS, BIOEQUIVALENCIA, 1 més de validade dF()) Guarda
’ BIODISPONIBILIDADE, ESTABILIDADE, medicamento+1 ano permanente
REGISTRO E POS REGISTRO
4316 LOTES DE PRODUTOS UTILIZADOS NA Até o registro do 5 anos Eliminacao
: PESQUISA CLINICA produto ¢
. 2 anos a contar
432 REGISTRO DE USO DE SUBSTANCIAS da homologagéo 5 anos Eliminacso
CONTROLADAS ou renovacéo do ¢
registro
433 CONTROLE DA QUALIDADE DA PRODUCAO
ANALISES, TESTES E ENSAIOS DOS
433.1 PRODUTOS, MATERIAS-PRIMAS, 2 anos 6 anos Eliminacao
’ INSUMOS E MATERIAIS DE ¢
EMBALAGENS
Guarda
433.11 ESTUDOS DE ESTABILIDADE 2 anos 10 anos
permanente
CONTROLE DO ESTOQUE DOS
433.2 INSUMOS, MATERIAS-PRIMAS E 2 anos 5 anos Eliminagao
MATERIAIS DE EMBALAGENS
ESTERILIZACAO E FABRICACAO DE oo
433.3 PREPAROS ESTEREIS 2 anos 3 anos Eliminagao
433.4 SISTEMA DE UTILIDADES CRITICAS 2 anos 3 anos Eliminagao
434 AVALIACAO DA PRODUCAO
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Até a

4341 REVISAO PERIODICA DE PRODUTO consolidaggo do 6 anos Guarda Eliminar os relatérios parciais apds finalizagéo da
. permanente fase corrente
relatério
434.2 AVALIACAO DA CAPACIDADE PRODUTIVA 2 anos 10 anos Eliminagcéo
435 CONTROLE DE EQUIPAMENTO, MONITORAMENTO E MEDICAO
CALIBRACAO DE EQUIPAMENTOS E Co
435.1 INSTRUMENTOS 2 anos 3 anos Eliminacao
435.2 ACOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS E”q“:’;?é‘é'gora 5 anos Eliminagéo
435.3 MONITORAMENTO DAS INSTALA(;(")ES~ 2 anos 3 anos Eliminacso
) FISICAS E DO AMBIENTE DA PRODUCAO ¢
440 CONTROLE E DISTRIBUICAO DE PRODUTO ACABADO
441 RASTREABILIDADE 2 anos 3 anos Eliminacao
442 CONTROLE E DISTRIBUICAO 2 anos 3 anos Eliminagédo
443 RECOLHIMENTO 2 anos 3 anos Eliminagao
444 DOACAO 2 anos 3 anos Eliminagcéo
; Até a aprovagao 5 anos a contar da
445 COMERCIALIZACAO de contas pelo | data da aprovagao de Eliminagao
TCU contas pelo TCU
446 MONITORAMENTO DO PRODUTO NO MERCADO
SERVICO DE ATENDIMENTO AO Co
446.1 CIDADAO 2 anos 3 anos Eliminagao
446.2 FARMACOVIGILANCIA 2 anos 20 anos Eliminacao

490 OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, REATIVOS, BIOFARMACOS E INSUMOS

491

TERCEIRIZAGAO DE ETAPAS DA
PRODUCAO

2 anos

3 anos

Eliminacéo
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492 DESCARTE. DESTRUICAO 2 anos 3 anos Eliminagéo
500 ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL
510 POLITICAS DE ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL
~ X . Guarda
511 NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Permanente
Guarda Eliminar os documentos cujas informacgdes estejam
512 PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO Enquanto vigora 5 anos ermanente consolidadas em relatérios gerais e em planos e
P programas institucionais apés a fase corrente.
520 GESTAO DE SERVICOS AMBULATORIAIS E HOSPITALARES
Enquanto .
ATENDIMENTO DE TRIAGEM DE ; . 20 anos a partir do Lo
521 PACIENTE paciente estiver | 1. atendimento Eliminagao
em atendimento
522 PRONTUARIO DO PACIENTE acl?:r?t:a:;gver 20 anos a partir do Guarda
P . ultimo atendimento permanente
em atendimento
523 CENSO DIARIO DE INTERNACOES 5 anos 5 anos Eliminagao
530 GESTAO DE SERVICOS DE FARMACIA
DISTRIBUICAO E CONTROLE DE Co
531 FARMACOS 2 anos 2 anos Eliminagao
532 PRESCRICAO DE MEDICAMENTOS 1 ano 1 ano Eliminagao
REGISTRO DE REACAO ADVERSA POR Co
533 USO DE MEDICAMENTOS 2 anos 2 anos Eliminagao
540 GESTAO DE SERVICOS LABORATORIAIS
541 REDES DE LABORATORIOS
541.1 REDES NACIONAIS
541.11 INFORMACOES TECNICAS Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo
CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO . Guarda
541.12 DOS CONTRATOS Enquanto vigora 5 anos permanente
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541.2 REDES INTERNACIONAIS
541.21 INFORMACOES TECNICAS Enquanto vigora 5 anos Eliminagao
541 22 CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda
) DOS CONTRATOS q 9 permanente
541.3 LABORATORIOS INDEPENDENTES Enquanto vigora 5 anos Guarda
permanente
542 CONTROLE DA QUALIDADE DE PRODUTOS, AMBIENTES, INSUMOS E SERVICOS SUJEITOS A VIGILANCIA SANITARIA
5421 ANALISE DE AMOSTRAS 10 anos 10 anos Eliminagéo
542 2 VALIDAQAO DE PROCEDIMENTOS Enquanto vigora 10 anos Guarda
) ANALITICOS a validagao permanente
542.3 ESTUDO COLABORATIVO
ORGANIZADORA DE ESTUDO Guarda
542.31 COLABORATIVO 10 anos 10 anos permanente
PARTICIPANTE DE ESTUDO Co . f e
542.32 COLABORATIVO 10 anos 10 anos Eliminagao Arquivar apenas o relatorio final
542 .4 ENSAIOS DE PROFICIENCIA
PARTICIPANTE EM ENSAIO DE Co . f e
542.41 PROFICIENCIA 10 anos 10 anos Eliminagao Arquivar apenas o relatorio final
PROVEDORA EM ENSAIO DE Guarda
542.42 PROFICIENCIA 3 anos 7 anos permanente
543 PRODUGAO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE REFERENCIA CERTIFICADO PARA OS SERVICOS LABORATORIAIS
543.1 MONITORAMENTO Enquanto o lote 7 anos Guarda
estiver em vigor permanente
543.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminacéo
B Até a aprovagao 5 anos a contar da
543.3 COMERCIALIZACAO de contas pelo | data da aprovagao de Eliminagéo

TCU

contas pelo TCU

24



543.4 DOACAO. CESSAO 4 anos 5 anos Eliminacgéo
544 SERVICOS DE DIAGNOSTICO
544 .1 EXAMES LABORATORIAIS 1 ano 4 anos Eliminagao
544.2 EXAMES DE IMAGEM 1 ano 4 anos Eliminagéo
550 GESTAO DO SERVICO DE HEMOTERAPIA
CONTROLE DE TRANSFUSOES DE oo
551 SANGUE 1 ano 20 anos Eliminagao
REGISTRO DE REACOES Lo
552 TRANSFUSIONAIS 1 ano 20 anos Eliminacao
553 ESTUDOS E RESULTADOS 2 anos 5 anos Guarda
permanente
560 GESTAO DAS COLECOES BIOLOGICAS
561 REDES DE COLECOES BIOLOGICAS
561.1 REDES NACIONAIS
561.11 INFORMACOES TECNICAS Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo
o contrato
561.12 CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda
) DOS CONTRATOS o contrato permanente
561.2 REDES INTERNACIONAIS
561.21 INFORMACOES TECNICAS Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo
o contrato
561 22 CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO Enguanto vigora 5 anos Guarda
: DOS CONTRATOS q 9 permanente
562 DEPOSITO Enquanto a - Guarda
colecao estiver permanente
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sob a guarda da

instituicao
563 COLECAO FIEL DEPOSITARIA
563.1 CREDENCIAMENTO 1ano 5 anos Guarda
permanente
563.2 RELATORIOS 1ano 5 anos Guarda
permanente
564 FORNECIMENTO DE MATERIAL BIOLOGICO
Enquanto a P ~ |
colegao estiver Guarda ara as transagoes que envolvam pag:_amento,
564.1 VENDA sob & quarda da -- ermanente utilizar prazo para documentos financeiros e
instgitui(;éo P recolhimento para a guarda permanente.
Enquanto a
564 2 DOACAO colegéo estiver _ Guarda
) sob a guarda da permanente
instituicao
Enquanto a
colecéo estiver Guarda
564.3 PERMUTA sob a guarda da - permanente
instituicdo
Enquanto a
B colecgéo estiver Guarda
564.4 EMPRESTIMO sob a guarda da - permanente
instituicao
565 TREINAMENTO NAS METODOLOGIAS 5 anos 5 anos Guarda
DAS COLECOES BIOLOGICAS permanente
566 CONSULTA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
567 CONSULTORIA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
568 PRODUCAO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE REFERENCIA CERTIFICADO PARAAS COLECOES BIOLOGICAS
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568.1

MONITORAMENTO

Enquanto vigora

Guarda

- permanente
568.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora B Guarda
permanente
570 CONTROLE E MONITORAMENTO
571 EQUIPAMENTOS
X Durante a vida
REGISTRO DE ESPECIFICAGCAO [ Co
571.1 TECNICA gtll do 7 anos Eliminacao
equipamento
; Durante a vida
571.2 REGISTRO DE MEDICAO util do 7 anos Eliminagéo
equipamento
REQUISICAO DE SERVIGOS DE Co
571.3 CALIBRACAO E ESTERILIZACAO 5 anos 5 anos Eliminacao
571.4 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminagéo
572 INSTALACOES
5721 REGISTRO DE MEDICAO E CONTROLE 3 anos 7 anos Eliminagcéo
572.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminagéo
573 INSUMOS E MATERIAIS DE APOIO LABORATORIAL
573.1 REGISTRO DE MEDIGAO E CONTROLE 3 anos 7 anos Eliminagéo
573.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminacéo
580 GERENCIAMENTO DE RESIDUOS
581 RESIDUOS RADIOATIVOS 2 anos 3 anos Guarda
permanente
582 RESIDUOS NAO RADIOATIVOS 2 anos 3 anos Eliminacéo
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