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Este manual é um instrumento pratico de apoio aos profissionais responsaveis pela
implantacdo e manutencao das atividades arquivisticas nas unidades da Fiocruz.

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas referentes a sua produgéo, tramitagao, uso, avaliagao
e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao

ou recolhimento para guarda permanente”
(Lei 8159/91)

0 Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos (Sigda) é o conjunto integrado de
servicos arquivisticos da Fiocruz, coordenado pela Casa de Oswaldo Cruz através de
um colegiado composto por representantes da Presidéncia e das unidades da Fiocruz.

A implantacgéo das atividades de gestdo de documentos e o treinamento dos
profissionais que lidam com a documentacao produzida e acumulada nas diversas

areas da Instituicao visam a uniformizagéo dos procedimentos arquivisticos na Fiocruz.

Alinhadas com a legislacao arquivistica e as orientagcoes do Sigda, tais praticas tém
como principais objetivos organizar e preservar os documentos, facilitar o acesso
as informacoes e garantir a transparéncia administrativa.
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Planejar e implantar um sistema de gestao de
documentos e arquivos é o desafio que hoje se impde
as unidades da Fiocruz para aperfeigoar o acesso as
informacoes e aos documentos, preservar a memoria
institucional e garantir a comprovacao de direitos.

0 uso intenso da tecnologia e 0 numero crescente

de documentos produzidos e transitados em meio
eletronico sao aspectos que tornam a gestao de
documentos ainda mais relevante.

Destaca-se neste cenario a importancia da estruturagao
de Servicos de Gestao de Documentos nas unidades,
como instancia gestora do acervo produzido e
acumulado, visando o adequado gerenciamento da
producéo, uso e a disseminacgao das informacgoes
referentes as atividades finalisticas. Com uma maior
eficiéncia no acesso e na recuperacao das informacoes,
sao aprimorados 0s processos técnico-administrativos,
bem como o atendimento aos usuarios.

Paralelo a isto € indispensavel diagnosticar o

perfil dos profissionais envolvidos nesse processo,
promovendo a capacitacao e provendo o Servico
de infraestrutura adequada para que esta atividade,
entendida como estratégica, opere dentro dos
padrées de exceléncia

e dé suporte a tomada de decisao.

Com este manual, pretende-se orientar a
implementacao da Gestao de Documentos da
Fiocruz, aprovada pela Portaria da Presidéncia
n° 371/2007-PR, consubstanciado na Lei de
Arquivos (Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991);
no Decreto n° 4.073, de 12 de dezembro de
2003, que dispde sobre o Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo (Siga), da administracédo
publica federal; nas Resolugoes do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarg); nos Instrumentos
técnicos de trabalho (Codigo de Classificacao de
Documentos de Arquivo da Fundacgéo Oswaldo
Cruz e Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo) e na proposicao de
rotinas para gerenciamento dos acervos
arquivisticos da instituicao.

A gestao de documentos da Fiocruz é um processo
dindmico e nao se aplica somente aos documentos
em suporte de papel; ela também assegura o
gerenciamento e a preservacao dos documentos
digitais e a seguranca da informacao.

Assim, este manual estara sempre em processo de
aperfeicoamento e, portanto, sujeito a eventuais
alteragdes decorrentes da incorporagao de novas
normas ou da aplicagéo de novas rotinas.
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CONSERVACAO
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DE DOCUMENTOS
E ARQUIVOS



0S ELEMENTOS QUE AFETAM A CONSTITUIGAO DOS ACERVOS ARQUIVISTICOS,
PODENDO OCASIONAR PERDA DA INFORMAGAO OU DESTRUIGAQ DO SUPORTE, SAQ:

UMIDADE E
TEMPERATURA
INADEQUADAS

RADIAGOES
LUMINOSAS
INTENSAS

POEIRA E
POLUICAO
ATMOSFERICA

ATAQUES BIOLOGICOS

(ROEDORES, INSETOS EEI,I\WA 'é“ﬁégms
E MICROORGANISMOS)

, MANUSEIO E
CATASTROFES ACONDICIONAMENTO
(ENCHENTES, INADEQUADOS
INCENDIOS)

ROUBO
0U FURTO
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NAO USE CLIPES, BAILARINAS E GRAMPOS METALICOS,
QUE ENFERRUJAM FACILMENTE, DANIFICAM

NAO FUME AO MANUSEAR QUALQUER TIPO O DOCUMENTO E PODEM CAUSAR ACIDENTES.

DE DOCUMENTO, NEM NOS DEPOSITOS. UTILIZE SOMENTE 0S DE MATERIAL PLASTICO.

>Voltar ao topo






NAO UMEDEGA 0 DEDO COM A SALIVA PARA VIRAR AS RETIRE COM CUIDADO OS DOCUMENTOS DA ESTANTE,
FOLHAS DE CONJUNTO DOCUMENTAL. ISSO AFETAA ARQUIVO, CAIXA OU PASTA SUSPENSA. EVITE DANOS
SUA SAUDE E PODE PROVOCAR 0 DESENVOLVIMENTO SEGURANDO CORRETAMENTE NA PARTE MEDIANA

DE MICRO-ORGANISMOS NA DOCUMENTAGAO. DO DOCUMENTO, DOSSIE OU ENCADERNAGAQ.

>Voltar ao topo






EVITE DOBRAR PLANTA OU
DESENHO ARQUITETONICO DE
GRANDE DIMENSAO. SE 0 FIZER,
DEVERA SER COM 0 MENOR
NUMERO DE DOBRAS POSSIVEL
E COM A TECNICA ADEQUADA.

NAO USE BARBANTES OU ELASTICOS.
ELES CORTAM E DANIFICAM A
EMBALAGEM E OS DOCUMENTOS ALI
ACONDICIONADOS. UTILIZE CADARGO
DE ALGODAO SARJADO - 28/20.

NAO ANOTE DIRETAMENTE

SOBRE 0 DOCUMENTO ORIGINAL.

NA NECESSIDADE DE UM
ENCAMINHAMENTO, PARECER,
OPINIAO E/OU ORIENTAGAO, PRODUZA
UM NOVO DOCUMENTO E ANEXE-O.
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PRESERVACAO
E ACESSO AOS
DOCUMENTOS









SUPORTE
FOTOGRAFICO

INCLUEM-SE NEGATIVOS,
FOTOS E SLIDES
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SUPORTES EM
MEIO MAGNETICO

INCLUEM-SE FITAS K -7, FITAS DE E\
VIDEO (VHS), ROLOS DE FILMES.

Como estas midias foram descontinuadas, sugere-se fazer a atualizagao da midia,
ou seja, copiar os arquivos em uma midia atualizada (em uso no mercado).









Antes de realizar uma intervengao no acervo, entre em contato com o sigda@coc.fiocruz.br
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A URGENCIA DA SOCIEDADE MODERNA EM TRANSFORMAR
OU PRODUZIR TODA A INFORMAGAO QUE PRECISA — TEXTO,
IMAGENS, VIDEQS, SONS — PARA FORMATOS DIGITAIS E
JUSTIFICADA PELA ENORME ECONOMIA DE ESPAGO FiSICO,
PELO EXTRAORDINARIO GANHO DE PRODUTIVIDADE E
EFICIENCIA PROPORCIONADO PELA OTIMIZAGAO DOS FLUXO0S
DE TRABALHO, PELA FACILIDADE DE ACESSO AOS ESTOQUES
DE INFORMAGAO, E AINDA PELA FACILIDADE DE GERACAO E
DISTRIBUICAO DE DADOS E INFORMACOES DIGITAIS.

EMBORA AINDA NAO HAJA, DE MANEIRA GERAL, A PREOCUPAGAOQ
DOS PRODUTORES DE DOCUMENTOS EM GARANTIR A PRESERVAGAOQ
DOS DOCUMENTOS DIGITAIS, O PRINCIPIO DE ORGANIZAGAQ

E AVALIAGAO E 0 MESMO PARA QUAISQUER SUPORTES DE
INFORMAGAO, INCLUSIVE 0S DIGITAIS. SENDO ASSIM, ESSES
DOCUMENTOS, DEVERAO SER CLASSIFICADOS E ORDENADOS NOS
COMPUTADORES E, DO MESMO MODO, AVALIADOS, SEGUNDO 0S
INSTRUMENTOS TECNICOS DESENVOLVIDOS PARA A GESTAO DE
DOCUMENTOS NO AMBIENTE FIOCRUZ (CODIGO DE CLASSIFICAGAQ
E TABELA DE TEMPORALIDADE).
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0S DOCUMENTOS DIGITAIS SAO FACILMENTE CRIADOS,
COPIADOS, ACESSADOS E DISTRIBUIDOS. POSSUEM
FACILIDADE DE EDIGCAO, REFORMATAGAO, INTEGRAGAO,
REUTILIZAGAO E PESQUISA. ENTRETANTO, DADO QUE A
INFORMAGAO EM FORMATO DIGITAL E EXTREMAMENTE
SUSCETIVEL A DEGRADAGAO FiSICA E A OBSOLESCENCIA
TECNOLOGICA, ESTAS NOVAS FACILIDADES TRAZEM
CONSEQUENCIAS E DESAFIOS IMPORTANTES. E PRECISO

CUIDAR PARA NAO PERDER AS INFORMAGOES. COMO

0S EQUIPAMENTOS ELETRONICOS, EM POUCOS ANOS,
TORNAM-SE OBSOLETOS, CORRE-SE 0 RISCO DE NAO

SE TER ACESSO AS INFORMAGOES GUARDADAS EM UM
DETERMINADO SUPORTE. A RAPIDEZ DAS MUDANCAS
TECNOLOGICAS EXIGE A MIGRACAO CONTINUA DAS
INFORMAGOES, SENDO NECESSARIO PREVER E PLANEJAR
ESSAS MUDANGAS EM LONGO PRAZO.
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. MANTER AS MIDIAS ELETRONICAS EM AMBIENTES
PRODUZIR COPIAS DE SEGURANGA (BACKUP) DOS . LIVRES DE POEIRA, AREJADOS, SECOS, SEM ELEVADAS

DOCUMENTOS PRODUZIDOS EM MEIO DIGITAL QUE . VARIAGOES DE TEMPERATURA E AFASTADAS DE FONTES
NECESSITAM SER GUARDADO POR LONGO PERIODO. : DE CAMPOS ELETROMAGNETICOS.
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IDENTIFICAR OS CDS/DVDS COM CANETA DE ESCRITA
PERMANENTE, PROPRIA PARA ESTAS MIDIAS. A MARCAGAO DEVE
SER FEITA NA PARTE DA FRENTE DA MIDIA ONDE, GERALMENTE, E
ESTAMPADA A MARCA DO PRODUTO, E NAO NA SUPERFICIE (LADO)
ONDE FICAM ARMAZENADOS 0S DADOS. ESTA RECOMENDAGAO
SE DEVE AO FATO DE O SOLVENTE DA TINTA ATRAIR FUNGOS QUE
DETERIORAM A MIDIA COM 0 PASSAR DO TEMPO.

NAO UTILIZAR ETIQUETA EM CD/DVD, POIS O PAPEL ATRAI
AGUA E MOFO. ALEM DISSO, QUANDO A ETIQUETA FOR
RETIRADA, A PELICULA PROTETORA DA MIDIA PODERA

SER REMOVIDA COM A MESMA.
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NAO ARMAZENAR 0S CDS/DVDS EM ENVELOPES DE PAPEL
PELO MESMO MOTIVO DA ETIQUETA. O PAPEL ABSORVE
UMIDADE E FACILITA O CRESCIMENTO DE FUNGOS.

MANTER A MIDIA ACONDICIONADA NAS CAIXAS COMUNS PARA
CD E DVD, NAQ NAS FINAS (SLIMCASE). AS CAIXAS COMUNS SAO
MAIS INDICADAS PORQUE FIXAM A MIDIA PELAS BORDAS DO
FURO CENTRAL, IMPEDINDO QUE A MIDIA ENCOSTE EM OUTRO
PONTO. NAS CAIXAS SLIMCASE, ALEM DO ATRITO, E MAIS COMUM
0 SURGIMENTO DE FUNGOS.
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EVITAR SEGURAR 0 DISCO PELO MEIO OU PELO FURO;
FACA SEMPRE PELAS BORDAS. AS MiDIAS ELETRONICAS
DEVEM SER MANUSEADAS COM CUIDADO, EVITANDO-
SE COLOCAR 0 DEDO NO MEIO ELETROMAGNETICO OU
SOBRE A AREA DE ARMAZENAMENTO DA INFORMAGAO.

APOS UTILIZAR AS MIDIAS, SEMPRE QUE POSSIVEL, LIMPE
AS BORDAS COM UMA FLANELA EMBEBIDA EM ALCOOL
ISOPROPILICO PARA REMOVER POSSIVEIS MARCAS QUE

PERMANECERAM NA SUPERFICIE.
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PARA 0S DOCUMENTOS CRIADOS EM COMPUTADORES E
IMPRESSOS EM PAPEL, AS RECOMENDAGOES SAO AS MESMAS
DOS DEMAIS DOCUMENTOS EM SUPORTE PAPEL. EM TERMOS
DE CONSERVAGAO DA INFORMAGAQO, AS TINTAS USADAS NAS
IMPRESSORAS SAO FRAGEIS E POUCO DURAVEIS.

E PRECISO TAMBEM ESTAR ATENTO PARA A QUALIDADE

DAS IMPRESSORAS UTILIZADAS. AS IMPRESSORAS A LASER
PRODUZEM COPIAS UM POUCO MAIS DURAVEIS DO QUE AS

DE JATO DE TINTA E MATRICIAIS.

TAMBEM DEVE-SE EVITAR A UTILIZAGAO DE PAPEL RECICLADO
PARA A IMPRESSAO DE DOCUMENTOS DE LONGA DURAGAO
E/OU DE GUARDA PERMANENTE, POIS PODE-SE PERDER
INFORMAGAO COM O PASSAR DO TEMPO. A FALTA DE PADRAO
NA PRODUGAO DESSE TIPO DE PAPEL TEM GERADO GRAU DE
ACIDEZ FORA DO PADRAO ACEITAVEL, FAZENDO COM QUE ELES
SE DETERIOREM MAIS RAPIDAMENTE.
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QUANDO TRANSITAREM EM MEIOS ELETRONICOS,
DOCUMENTOS RELEVANTES, SIGILOSOS OU DE CARATER
PROBATORIO DEVERAO SER CRIPTOGRAFADOS DA
EMISSAO A RECEPGAO.

DOCUMENTOS E/OU REGISTROS DE ATIVIDADES FINALISTICAS,
OU DE CARATER DECISORIO, QUANDO CIRCULAREM OU FOREM
TRATADOS ATRAVES DE CORREIO ELETRONICO, DEVERAO SER
IMPRESSOS OU SALVOS NO DIRETORIO CRIADO COM ESTA
FINALIDADE, A FIM DE REGISTRAR 0 HISTORICO DO QUE FOI
DEFINIDO OU FORMALIZADO.
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QUANDO HOUVER A NECESSIDADE DE MUDANGCA DE
SUPORTE (EX. DO PAPEL PARA 0 MEIO DIGITAL), ESTA
OPERAGAO DEVERA SER AVALIADA E ORIENTADA PELOS
TECNICOS DO SIGDA (sigda@coc.fiocruz.br) E TERA

COMO PRESSUPOSTO A AUTORIZAGAO, A CLASSIFICAGAO,

A ORDENAGAO E A AVALIACAO DOS DOCUMENTOS, SEGUNDO
0S INSTRUMENTOS TECNICOS DESENVOLVIDOS PELO SIGDA.

Voltar ao topo



NOCOES BASICAS
PARA IMPLANTACAO
DA GESTAQ DE
DOCUMENTOS NAS
UNIDADES DA FIOCRUZ



ADESAO AO SIGDA/FIOCRUZ



ETAPA T

Para que seja alcancado o sucesso esperado na implantagao do
projeto de Gestao de Documentos de uma unidade da Fiocruz é
necessario que o diretor participe como expresso abaixo:

Solicitar assessoria ao coordenador do Sigda e
indicar representante da sua unidade no Conselho
Técnico do Sigda para acompanhar os trabalhos de
implantacao da gestao de documentos.

Definir areas dentro da estrutura da unidade para
abrigar o Arquivo Intermediario e as novas funcoes
referentes a gestao de documentos, agregando, de
preferéncia, as atividades de Protocolo e Expedicao.

Definir a equipe responsavel pela implantagéo da
gestao de documentos na unidade, composta por
no minimo trés profissionais.

Providenciar a compra ou empréstimo de
mobiliario, material permanente e de consumo e
outros que se fizerem necessarios para o sucesso
do projeto de gestao na unidade.
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ETAPA 2

0 coordenador do Sigda designa equipe para
acompanhar os trabalhos de implementacao,
com as seguintes acoes iniciais:

Planejamento de palestras visando
conscientizar e mobilizar os colaboradores
para a metodologia a ser utilizada na unidade,
com relagéo a organizacao e guarda dos
documentos produzidos e acumulados.

Capacitacao dos colaboradores na aplicacao
e no uso dos principais instrumentos técnicos
da gestao de documentos, a saber: Codigo
de Classificacao de Documentos de Arquivos
da Fundacéo Oswaldo Cruz (versao 2007),
Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-
fim da Fundagao Oswaldo Cruz e Classificacao,
Temporalidade e Destinagcdo de Documentos
de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administragao Publica.
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1. Coleta dos dados realizada através da
aplicacéo dos instrumentos técnicos de
identificacao e levantamento dos tipos

documentais e dos assuntos tratados.

2. Anélise e interpretacdo dos dados
ET T

3. Descricao dos problemas encontrados,
solucoes de curto, médio e longo prazo.

4. Elaboracéo de plano de trabalho
e cronograma de implantacao.

>Voltar ao topo



ETAPA 2

‘— Havendo massa documental acumulada,

0 Arquivo Intermediario devera fazer contato com
a equipe do Sigda pelo e-mail sigda@coc.fiocruz.br

1. Aquisi¢do do material necessario para a organizagao
e acondicionamento dos dossiés de documentos,
mobiliario e espaco para guarda do acervo tratado.

2. Treinamento e acompanhamento da equipe
responsavel pela gestao de documentos e dos
colaboradores das areas de trabalho que produzem e/ou
acumulam os documentos correntes (responsaveis pela
organizacao e manutencao dos arquivos correntes).

3. Classificacéo e ordenacao dos documentos do
ano corrente e do ano anterior a implantacéo da
gestao de documentos.

4. Classificacao, ordenacao e acondicionamento em
caixas dos demais documentos, para transferéncia
ao Arquivo Intermediario a ser criado na unidade.

5. Adesao ao uso do SGA da Dirad, Madulos Processos
e Documentos, para controle da entrada e saida de
documentos na unidade ou do SIGDA-DOC.
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1. Classificar os documentos e/ou processos
no ato da producao, segundo as orientagoes
recebidas durante os treinamentos.

2. Arquivar nas pastas dos assuntos
correspondentes, em ordem cronoldgica ou
alfabética, apds cessar o uso imediato.

3. Manter as pastas de documentos ordenadas
e com folga entre elas para ndo provocar
acidentes de qualquer natureza.

4. Transferir os documentos ao Arquivo
Intermediario de acordo com os prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade.



TRANSFERENCIA
AO ARQUIVO

V4
INTERMEDIARIO
Transferéncia das Unidades



INSTRUCOES PARA

A APLICACAO

DO CODIGO DE
CLASSIFICACAQ DE
DOCUMENTOS DE
ARQUIVO DA FIOCRUZ



0 Cadigo de Classificagéo de
Documentos de Arquivo da Fiocruz é
um instrumento de trabalho utilizado
para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido

por um 0rgéao no exercicio de suas
funcgoes e atividades. A classificagao
define a organizacao fisica dos
documentos arquivados, constituindo-
se em referencial basico para sua
recuperacao. A correta aplicacéo

do Codigo permitira a organizacao
dos documentos que estao sendo
produzidos atualmente, dos documentos
acumulados e desorganizados
(massa documental acumulada), e
ainda garantira a continuidade dos
critérios adotados no futuro, além de
possibilitar o descarte documental

de forma ordenada e consciente sob
critérios preestabelecidos. Ou seja,
constitui um dos passos indispensaveis
a implementacao de uma politica de
gestao documental. O sucesso da

efetivacao das atividades de gestao

de documentos é alcancgado a partir

de um comprometimento da equipe

de gestao junto aos colaboradores de
cada setor. Cabe aos colaboradores
responsaveis pela organizacao dos
documentos reconhecer no Codigo as
atividades que desempenham para
classificar a documentacao recebida,
produzida e acumulada; além de definir
qual a melhor forma de ordenar a
documentacéo apds ter sido classificada
e recebido o codigo apropriado. Algumas
possibilidades incluem a ordenagéo por
ordem alfabética, cronoldgica, numérica,
geografica etc. Vale lembrar que o Cadigo
foi elaborado para contemplar todas as
unidades da Fiocruz em suas diversas
atividades finalisticas e meio, por isso
dispoe suas classes de forma geral,
visando adequar-se a todos 0s usuarios.
Quanto a atividade de ordenar, esta sera
definida por cada setor para melhor
atender a recuperacdo da informacao.
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POR QUE CLASSIFICAR?

0 objetivo principal da classificagéo e ordenacgao dos
documentos é a recuperacéao imediata da informacao.
Além disto, ocorre:

- Simplificacéo e racionalizagao dos procedimentos
de gestao dos documentos

- Garantia de acesso as informacoes

- Agilidade na tomada de decisoes

- Agilidade na recuperacao da informacao

- Eliminacéo criteriosa de documentos

0 QUE CLASSIFICAR?

- Documentos recebidos e produzidos relacionados
essencialmente a atividade principal da area.

- Documentos de carater administrativo que dao
suporte ao desempenho das atividades principais.

COMO CLASSIFICAR 0S DOCUMENTOS
DE ARQUIVO DA FIOCRUZ?

Cuidados no Recebimento e/ou producao: deve-se verificar
a pertinéncia do documento com o setor; evitando produzir
copias desnecessariamente.

Analise do documento: ler o documento, identificar o assunto
principal e o secundario de acordo com seu contetdo.
Classificacao: os seguintes procedimentos facilitam na
escolha do cédigo de classificaco. Vale lembrar que

documentos iguais poderao receber codigos distintos,
dependendo do local e/ou setor em que foram produzidos
ou recebidos e estdo sendo analisados.

1. Identificar o assunto principal tratado no documento.

2. Observar o produtor, destinatario, possiveis

interessados e a data.

3. Identificar os tipos documentais de acordo com

o0 Cadigo de Classificagao.

4. Anotar o codigo, a lapis, em local visivel na primeira folha
do documento preferencialmente no canto superior direito.

DEVE-SE EVITAR:

1. Arquivar documentos da area de pessoal fora do

setor de recursos humanos;

2. Abrir um niimero excessivo de pastas, tais como

“Aviso de férias”, “Frequéncia”, “Atestado médico”.

3. Manter no arquivo as copias dos originais de documentos
encaminhados ao setor de recursos humanos.

4. Usar a multiplicacéo de copias para assegurar

a recuperacdo da informacao.

BOAS DICAS PARA AS SECRETARIAS:

1. Quando houver necessidade de arquivar poucos
documentos de muitos codigos de um mesmo assunto, usar
uma pasta para cada uma das subclasses correspondentes.
Exemplo: 010 — ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO, 020

- PESSOAL, 030 — MATERIAL, 040 — PATRIMONIO, 050
- ORGAMENTO E FINANGAS, 060 — DOCUMENTAGAO E
INFORMAGAO, 070 — COMUNICAGOES e 090 — OUTROS
ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL.

Separar os documentos segundo o codigo geral e colocar

em sacos plasticos, indicando o grupo de documentos, dentro
de uma unica pasta intercaladora, respeitando o limite de
folhas por pasta.

Nota: este procedimento nao vale para os setores que tenham
estas atividades como sua principal atividade.

2. Os informes e comunicados de carater geral e de circulagao
interna deverao ser arquivados nos setores de destino, no
cddigo 992 - COMUNICADOS E INFORMES, e no setor produtor,
no cadigo especifico.

3. Documentos como laudos parciais, cadastro de amostras e
outros similares ndo séo necessarios a reproducéo nos setores
interessados, pois ja constam nos processos de analise.

4. 0s documentos que constituem os processos administrativos
nao devem ser copiados para guarda no Arquivo Corrente.

5. Para facilitar a busca e a reposi¢do das pastas no local
certo, recomenda-se a criacao de uma listagem com o nome
e codigo das pastas.

Nota: este mesmo procedimento pode ser usado em outros
casos semelhantes.
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COMO PROCEDER COM RELAGAO A0
ARQUIVAMENTO FISICO DOS DOCUMENTOS

Os documentos devem ser fixados na pasta intercaladora e estas
acondicionadas em pastas suspensas, conforme modelo ja definido
e identificado exteriormente com etiqueta.

Nota: cada documento deve trazer o cddigo de classificacao no canto
superior, escrito a lapis.

A Fiocruz adota o modelo de acondicionamento dos documentos em
dois tipos de pastas: uma suspensa, que nao sai de dentro da gaveta
do arquivo, e outra conhecida como intercaladora, colocada dentro da
suspensa e que pode ser movimentada quando necessario

TANTO AS PASTAS SUSPENSAS QUANTO AS INTERCALADORAS
DEVEM RECEBER PROJEGOES E ETIQUETAS CONTENDO 0 CODIGO,
0 ANO E 0(S) ASSUNTO(S).

As pastas suspensas padronizadas devem ser colocadas nas
gavetas em ordem numérica crescente, conforme aparecem no
Codigo de Classificacao.

Havendo mais de uma pasta por codigo, recomenda-se identificar
por ano ou assunto mais especifico ou outra forma, conforme
a necessidade de busca.

As projecoes de plastico transparente devem estar dispostas segundo
uma formacéo estética para facilitar a visualizacéo dos codigos.

0BS.: documentos dos Arquivos Correntes devem ficar arquivados em
pastas suspensas. Documentos do Arquivo Intermediario devem ficar
guardados em Caixas-arquivos.

N

0295

Pasta suspensa

Pasta intercaladora

—

N

Documento
com codigo
escrito a lapis
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