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APRESENTAGAO

Aideia de elaboragao de instrumentos de gestao de documentos na Fundagéao
Oswaldo Cruz (Fiocruz) remonta a publicacdo da Lei n°® 8.159, de 08 de janeiro de
1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos. Este dispositivo legal
impulsionou a criagdo, em 1994, de um projeto intitulado Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da Fiocruz (Sigda) que tinha como objetivo a discusséo de
questdes relacionadas a implantagdo da gestdo de documentos e a elaboragao do
Cddigo de classificacédo e da Tabela de temporalidade, de acordo com as orientagdes
do Conselho Nacional de Arquivo (Conarq).

Embora a atuagao do SIGDA tenha iniciado em 1994, sua institucionalizagao
oficial ocorreu somente em 2009, por meio da Portaria Fiocruz n° 353/2009 PR, em
consonancia com o Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003. O Sigda tornou-se
o Sistema responsavel por estabelecer politicas e programas de gestdo de
documentos e arquivos da Fiocruz, de acordo com as diretrizes do Conarq e de forma
integrada ao Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (Siga) da Administragao
Publica Federal.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos e Arquivos da Fiocruz (CCDA
Fiocruz) foi aprovado pelo Arquivo Nacional em 2007, contudo versdes anteriores ja
eram aplicadas na instituigao a titulo de verificacdo da eficacia da construgcao adotada
e da representatividade real das classes em relacao as atividades e funcdes da
Fiocruz.

Em 2011, a instituicdo apresentou uma proposta de tabela de temporalidade e,
neste momento, verificou-se que seria mais adequado iniciar a revisdo do CCDA de
2007. Apos a conclusao desta revisdo, a apresentagcdo de uma nova versao para a
tabela de prazos de guarda e destinacao final de documentos estaria mais adequada
a realidade da instituigdo. Foi necessario registrar as mudangas ocorridas na
instituicao tendo em vista que, neste periodo, houve o surgimento de novas atividades
nao contempladas inicialmente. Assim, deu-se inicio a revisdo do Codigo de 2007 e a
construcao da Tabela de temporalidade de documentos para as atividades finalisticas
da Fiocruz, concluidas em 2018.



SIGLARIO

AnGM - Animais Geneticamente Modificados
Anvisa - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

Base Hisa - Base Bibliografica em Histéria da Saude Publica na América Latina e
Caribe

Base Arch - Base de Dados do Acervo Arquivistico da Casa de Oswaldo Cruz
Capes - Coordenacéao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CGEN - Conselho de Gestao do Patriménio Genético

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldégico
CRB - Centro de Recursos Biologicos

DPF — Departamento de Policia Federal

INPI - Instituto Nacional da Propriedade Industrial

Lacen - Laboratorio Central de Saude Publica

MIRRI - Microbial Resource Research Infraestructure

OGM - Organismos Geneticamente Modificados

ONGs - Organizagdes ndo Governamentais

PEM - Programa de Ensino Médio

POP - Procedimento Operacional Padrao

Proformar - Programa de Formacgao de Agentes Locais de Vigilancia em Saude
Provoc - Programa de Vocacao Cientifica

Radis - Reuniao, Analise e Difusdo de Informacgdes sobre Saude

Rede CRB Br - Rede Brasileira de Centros de Recursos Biologicos
Rede BLH - Rede Nacional de Bancos de Leite Humano

RETS - Rede Internacional de Educacao de Técnicos em Saude
RET-SUS - Rede de Escolas Técnicas do SUS

SAC - Servigo de Atendimento ao Cidadao

SciColl — Scientific Collections international

SIG — Sistema de Informag¢des Geograficas

Sigda — Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos

Sinitox — Sistema Nacional de Informagdes Toxico-Farmacoldgicas

SUS - Sistema Unico de Saude



TCLE — Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
UTV — Canal Universitario do Rio de Janeiro
WFCC — World Federation of Culture Collection
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010.1

ADMINISTRAGAO GERAL
MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas
relativos a organizacdo e meétodos, reforma administrativa e
outros procedimentos que visem a modernizagao das atividades
da Fiocruz e de outros 6rgéos da administragao publica federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos,
programas e projetos de trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho,
Incluem-se no assunto especifico.

- Quanto a programacgao orgamentaria, ver 051.1.

- Ordenar por:

o] POM;
o} PPA;
o] Outros tipos de planos, programas e projetos de trabalho gerais.

RELATORIOS DE ATIVIDADES

- Incluem-se documentos referentes aos relatorios de atividades da
Fiocruz, das Unidades e dos Departamentos, bem como os Relatorios
de Atividades de outras Instituicoes.

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

-Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios técnicos,
prestacdes de contas e aditamentos, que abranjam a execugao de varias
atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios,
Incluem-se no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, sempre que tal procedimento se justificar.

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de registro da
Fiocruz e suas Unidades nos 6rgaos competentes (para obtengao
de CGC, ISS, Alvaras, etc.).

- Quanto aos documentos referentes as atividades de protecao da
propriedade intelectual e ao registro de marcas e logomarcas, e
produtos, use as subdivisdes da classe 200.



010.2

010.3

011

012
012.1
012.11
012.12

012.2
012.3

- Quanto a filiagado as entidades nacionais e internacionais, use

codigo 004.
REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Incluem-se documentos referentes as audiéncias e
reunides, tais como: convocagao, agenda,

anotacdes e memodrias, e atas, ocorridas nos
Departamentos e Unidades, e que nao sejam reunides de
comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas ou
comités (nestes casos use codigo 011).

- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

COMIS§©ES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.
COMITES

- Incluem-se documentos referentes a criagao de comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, na Fiocruz ou em 6rgaos
colegiados e de deliberacao coletiva, bem como aqueles relativos ao
exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatorios técnicos.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comisséo, conselho, grupo de
trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se
justificar.

- Ordenar por:

0 Congresso Interno;

o] Conselho Deliberativo (CD - Fiocruz);

Conselho Interdepartamental (CD das Unidades);
Conselho Técnico-Cientifico;

Cémaras Técnicas;

Processo Eletivo (Comissao Eleitoral);

O O O O

Outros tipos de Comissoes, Conselhos, Grupos de trabalhos,
Juntas ou Comités.

COMUNICACAO SOCIAL
RELACOES COM A IMPRENSA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS
DIVULGACAO INTERNA
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros
documentos de carater promocional.



013 SISTEMA DA QUALIDADE

Obs.: este grupo do Cdodigo de Classificacdo da Fiocruz esta sendo utilizado
provisoriamente, até que o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ aprove o
modelo a ser utilizado nos érgéos da Administragéo Publica, com relagédo ao Sistema
da Qualidade.

013.1 POLITICAS DA QUALIDADE

-Incluem-se normas de referéncia, regulamentagdes, diretrizes,
procedimentos operacionais, manuais da qualidade, estudos e/ou
decisbes de carater geral e outros documentos referentes a
politica da qualidade, bem como a designagao de
representantes para execugao de atividades

relativas ao sistema.

013.2 PLANEJAMENTO DO SISTEMA
- Incluem-se documentos referentes aos programas e
projetos de implementacao do sistema da qualidade, tais
como: diagndsticos, cronogramas de
atividades, planos de implementagao nos setores e o
planejamento de auditorias internas.

013.3 ACOMPANHAMENTO DO SISTEMA

- Incluem-se documentos referentes a implantacéo,
desenvolvimento, acompanhamento, controle e alteragbes do

sistema, tais como: analise critica, analises
das causas, acdes corretivas, acdes preventivas,
tratamento de ndao conformidades, certificados
analiticos e avaliagcao da satisfagdo dos clientes (ouvidoria).
013.31 AUDITORIAS
-Incluem-se documentos referentes as auditorias internas
e externas.
0134 CONTROLE EXTERNO DA QUALIDADE

-Incluem-se documentos referentes ao controle externo da
qualidade. Incluem-se também documentos referentes as
instituicdes contratadas ou conveniadas.

013.5 CERTIFICACAO E PREMIACAO
013.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO SISTEMA DA
QUALIDADE
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO
- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de
informacdes sobre as funcbes e atividades do

0rgao e os servigos que presta.
020 PESSOAL



020.1

020.2

020.3

020.31

020.4

020.5

021
021.1

021.2

022
022.1

LEGISLACAO

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

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartéo, cracha,
credencial e passaporte diplomatico).

OBRIGAQO[ES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAGOES
COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informagdes gerem
contenciosos administrativos ou
judiciais, Incluem-se no assunto especifico.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicao sindical do servidor, classificar em
024.141

- Quanto a contribuigéo sindical do empregador, classificar em
024.153

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor,
bem como o0s registros e/ou anotagdes a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente
pelo nome do servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral,
sempre que tal procedimento se justificar.

RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
EXAMES DE SELECAO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos:
provas e titulos, constituicao de bancas examinadoras,
testes psicotécnicos, exames médicos, editais,
exemplares unicos de provas, gabaritos, resultados
€ recursos.

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem
alfabética.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

- incluem-se documentos referentes a participagao da forca de
trabalho da Fiocruz em cursos de treinamento e/ou capacitacgéo.



022.11
022.12
022.121
022.122
022.2
022.21

022.22
022.221
022.222
022.9

023
023.01
023.02

023.03

023.1

023.11

023.12

023.13
023.14

-Quanto a documentacgao relativa aos cursos de formagao e
qualificacéo de recursos humanos para o Sistema Unico
de Saude e para a area de C&T em saude, ver 351.

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos,
propostas, programas, relatorios finais, relagao de
participantes, avaliagdo e declaragao
de comprovacéo de estagio).

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AAPERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de
carater informativo-geral promovidas pelo érgéo.

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGAO,

TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E
FUNCOES

REESTRUTURACOES E ALTERAGCOES SALARIAIS

(inclusive ascensao e progressao funcional; avaliacdo de
desempenho; enquadramento; equiparacao,
reajuste e reposicao salarial; promogdes).

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5

ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATA-

CAO. NOMEAGAO. READMISSAO. READAPTA-GAO.
RECONDUGAO. REINTEGRAGAO. RE-VERSAO

DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCI-SAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA

DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRI-BUICAO.
SUBSTITUICAO

10



023.15

024
024 .1
024.11

024.111
024.112

024.119

024.12

024.121
024.122
024.123
024.124
024.129
024.13

024.131

024.132
024.133
024.134
024.135
024.136
024.137

024.139
024.14

024.141
024.142

REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisicoes

cessdes internas e/ou externas de
servidores para a realizagao de servigos
temporarios.

DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERAGOES
SALARIO-FAMILIA
ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)
DE FUNCAO
JETONS
CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (décimo terceiro salario)
OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS
TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios
e quinquénios)
NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS
SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)
FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver
024.2

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS
CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE

e

11



024.143

024.144
024.145
024.149
024.15

024.151

024.152

024.153
024.154

024.155
024.156
024.2

024.3

SEGURIDADE SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES

OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

FERIAS

PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO

DO SERVIDOR
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)
CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURI-
SOCIAL (inclusive contribui¢des
anteriores)

SALARIO MATERNIDADE
IMPOSTO DE RENDA

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono
pecuniario, ver 024.137.

LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e
procedimentos sobre todas as licencas concedidas aos

servidores.

- Ordenar por:

o) acidente em servico;

o adotante;

O O O O O o

(o]

afastamento do cénjuge/companheiro;
atividade politica;

capacitacao profissional;
desempenho de mandato classista;
doenca em pessoa da familia;
gestante;

paternidade;

o] prémio por assiduidade;

12



024.4

024.5
024.51
024.52

024.59
024.9
024.91

024.92

o

o

o

servico militar;
tratamento de interesses particulares;

tratamento de saude (inclusive pericia médica).

- Ver também 024 .4, 024.91 e 029.11
AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a

servico

e 029.22, respectivamente.

- Ordenar por:

o

o

0]

0]

0]

para depor;

para exercer mandato eletivo;

para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE);
para servir como jurado

suspensao de contrato de trabalho (CLT).

- Ver também 024.3, 024.91 e 029.11
REEMBOLSO DE DESPESAS

MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOCAO
- Incluem-se documentos referentes as despesas
efetuadas com a utilizacao de

proprio de locomocgéao para a execucgao de
servigos externos.

OUTROS REEMBOLSOS

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES

- Ordenar por:
alistamento eleitoral;
casamento (gala);
doacgao de sangue;

o]
o]

o]

o] falecimento de familiares (nojo);

o] horario especial para servidor estudante;
o]

horario especial para servidor portador de
deficiéncia.

- Ver também 024.3, 024.4 e 029.11

AUXILIOS

- Ordenar por:

no pais ou no exterior, classificar em 029.21

meio

13



025
025.1
025.11

025.12

026

026.01

026.1
026.11
026.12

alimentacao/refeicao;
assisténcia pré-escolar/creche;
fardamento/uniforme;

moradia;

O O O O o

vale-transporte.
- Ver também 026.12

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

-Incluem-se documentos referentes a acumulacéo ilicita de
cargos, empregos e fung¢des publicas, afastamento
preventivo, instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissao de

sindicancia), inquérito administrativo (instrugdo, defesa,
relatorio e julgamento) e reviséo

do processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagéo licita de cargos,
empregos e fungdes publicas, Incluem-se em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a adverténcia,
suspensao, demisséao, cassagao de
aposentadoria, disponibilidade,

destituicado de cargo em comissao e destituicdo de funcéo
comissionada.

- O registro das penalidades disciplinares devera ser feito
na pasta de assentamento individual do servidor 020.5

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

-Quanto as licengas, ver 024.3

PREVIDENCIA PRIVADA

- Incluem-se documentos referentes aos
planos privados de concesséao de peculios ou
de rendas, de beneficios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.

BENEFICIOS

SEGUROS
AUXILIOS

- Ordenar por:
o] acidente;

o] doenca;

14



026.13

026.131

026.132

026.19
026.191

026.192
médico do

026.193
026.194
026.195
026.2

026.21

026.22

026.23
029
029.1
029.11

029.2

o funeral;

o] natalidade;

o] recluséo.

- Ver também 024.92

APOSENTADORIA

- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO
DE SERVICO
PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
E VITALICIA

OUTROS BENEFICIOS
ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A
SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuario
servidor e planos de saude)

AQUISICAO DE IMOVEIS

OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

TRANSPORTES PARA SERVIDORES
HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade,
insalubridade e atividades penosas, classificar em
024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente.

PREVENQAO DE ACIDENTES DE TRABALHO.
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
(CIPA)

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de
refeicdes).

INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantdo)

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de
ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras).

- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

-Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem,
sempre que tal procedimento se justificar.

15



029.21

029.22
029.221
029.222

029.3
029.31

029.4
029.5

029.6
029.7

030

030.1

-Quanto aos relatdrios técnicos das missdes e/ou viagens,
Classificar no assunto especifico.

NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo,
diarias, passagens (inclusive devolugao), prestacbes de
contas e relatorios de viagem.

- Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de
servidores, ver 024.51

NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARAA INSTITUICAO
COM ONUS PARAA INSTITUICAO

- Incluem-se documentos referentes a autorizacao
de afastamento, diarias (inclusive compra de moeda
estrangeira), lista de participantes (no caso de
comitivas e delegagdes), passagens, passaportes,
prestacdes de contas, relatorios de viagem e
reservas de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concesséo de medalhas, diplomas de honra ao
mérito e elogios).

DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
COLABORADORES (inclusive licitagdes)

-Incluem-se documentos referentes aos profissionais contratados
por RPA, todos os tipos de bolsistas e estagiarios (inclusive
residéncia meédica e estagios ndo remunerados),
cooperados, terceirizados e outros colaboradores que
estejam desenvolvendo atividades na Fiocruz,

mesmo 0s que recebem bolsas de outras instituicdes.

-Abrir pastas por tipo de vinculo e ordenar alfabeticamente os
dossiés pelo nome, com os documentos acondicionados em
envelopes individuais.

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISACOES

MATERIAL

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES. (Inclusive
capacidade técnica de fornecedores)
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031

032

033
033.1

033.11
033.12
033.13
033.2

033.21
033.22

033.23

034
034.01

034.1

034.2

034.3
034.4

ESPECIEICAQAO. PADRONIZA(;AO. CODIFICA(}AO.
PREVISAO. ~ CATALOGO. IDENTIFICACAO.
CLASSIFICACAO (inclusive amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
(inclusive assinaturas autorizadas e reprodugao de formularios)
AQUISICAO (inclusive licitacdes)

MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a equipamentos,
mobiliario, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras

de arte.

- Quanto a documentacgao bibliografica, ver 130
COMPRA (inclusive compra por importagao)
ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO

-Incluem-se documentos referentes a aquisicdo de material
de expediente, informatica, insumos, laboratério (inclusive
cobaias), medicamentos, pecas de reposi¢céo, assinatura
de periddicos e outros.

COMPRA

CESSAO. DOACAO. PERMUTA (inclusive
empréstimo)

CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a impressao de
formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE
(inclusive

Relatério de Movimentagao de Bens Moveis-
RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao,
distribuicao e Relat6rio de
Movimentacéo de Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO (inclusive
avarias)

- Quando se tratar de apuragao de responsabilidade de
servidor, classificar em 025

TRANSPORTE DE MATERIAL
AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
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034.5
035

035.1
035.2
036

036.1

036.2
037

037.1
037.2
039
040

041

041.01

041.011

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

-Quanto a alienagéo de material bibliografico e
museografico, use cdédigos 141.31 e 141.41, respectivamente.

VENDA (inclusive leilao)
CESSAO. DOACAO. PERMUTA
INSTALACAO E MANUTENCAO

-Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagao,
conservagao, recuperagao, manutencao e consertos de equipamentos,
mobiliario e obras de arte.

-Quanto a manutencéo e instalagao de pecas vinculadas aos bens
iméveis, use codigo 041.5

-Quanto a manutencao e instalacado de equipamentos utilizados na
producdo de medicamentos, imunobioldgicos e outros insumos, use
coédigo 450

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS
(inclusive licitacdes)

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
INVENTARIO

- Quanto ao inventario de documentagéao bibliografica e
museografico, classificar em 141.31 e 141.41,
respectivamente.

MATERIAL PERMANENTE
MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
PATRIMONIO

- Incluem-se normas, regulamentagbes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios,
terrenos, residéncias e salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que
tal procedimento se justificar.

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

- Quanto a instalagao, conservacao e reparo
de radio, telex, telefone e fac-simile, ver
072.1,073.1 e 074.1, respectivamente.

AGUAE ESGOTO
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041.012 GAS

041.013 LUZ E FORCA
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO
DE ENERGIA (CICE)
041.03 CONDOMINIO
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA
041.12 CESSAO
041.13 DOACAO
041.14 PERMUTA
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO.
COMODATO
041.2 ALIENACAO
041.21 VENDA
041.22 CESSAO
041.23 DOACAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
041.4 OBRAS (inclusive licitagdes e contratagdo de consultorias)
041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes)
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTAGCOES E GERADORES
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO

(inclusive para jardins)
- Quanto a acervos documentais, use codigo 142.1
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
042 VEICULOS
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
042.1 AQUISICAO (inclusive licitagdes)
042.11 COMPRA (inclusive compra por importagéo)
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042.12
042.13
042.2

042.3
042.31
042.32
042.4
042.5
042.9
042.91
042.911
042.912

042.913
043
044

049
049.1
049.11
049.12
049.13

049.14

049.15

ALUGUEL

CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO
ALIENACAO (inclusive licitagbes)

VENDA (inclusive leildo)

CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISIGAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO

HORARIO DE EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM
BENS SEMOVENTES

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagdo de Bens Iméveis -
MBI)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
GUARDA E SEGURANGCA
SERVICOS DE VIGILANCIA
SEGUROS (inclusive de veiculos)
PREVENCAO DE INCENDIO

- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de
pessoal, instalacdao e manutencao de

extintores, inspec¢des periodicas,

constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e

relatorios.

SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes as vistorias,
sindicancias e pericias técnicas

relativas a arrombamento, desaparecimento,
extravio, incéndio e roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes ao controle de
entrada e saida de pessoas, materiais e
veiculos; permissao para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente; controle de
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049.2
049.21
049.22
049.3

050

050.1
051
051.1
051.11
051.12
051.13

051.14

051.2
051.21

051.22

051.23

entrega e devolugao de chaves; e
registro de ocorréncias.

-Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91
MUDANGCAS

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL
USO DE DEPENDENCIAS

-Incluem-se documentos referentes a utilizagao temporaria
de auditérios e demais dependéncias dos imoveis, pela
Fiocruz ou por terceiros, bem como permissao

para fotografar e filmar nas

dependéncias da Fiocruz

ORCAMENTO E FINANCAS

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos,
estudos elou decisdes de carater geral.

AUDITORIA
ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
(QDD)

- Incluem-se documentos referentes as metas e
destinagao de recursos e
receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

- Incluem-se documentos referentes aos créditos
suplementar, especial e extraordinario.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRAI:IZA(;AO DE RECURSOS
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes as
transferéncias, provisao,
destaques, estornos e subvencgdes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
21



052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
052.21 RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro
Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por
servigos, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

052.22 DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de
capital, bem como adiantamentos, subvengdes, suprimento de
fundos e restos a pagar.

053 FUNDOS ESPECIAIS
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e
investimentos.

055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e

extratos de contas)

055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e
extratos de contas)

056 BALANCOS. BALANCETES

057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovacgao das contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

060 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE SERVICO

060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edi¢do ou co-edigdo de publicagdes em
geral produzidas pelo érgdo em qualquer suporte), ver nas subdivisdes do
cbédigo 152.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos e
audiovisuais), ver as subdivisbes do codigo 122 e 134

063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS
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E SISTEMA DE ARQUIVOS (ver na subdivisdes do codigo 121 e 133)

063.01 NORMAS E MANUAIS ( Ver codigo 131)

063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO.
FLUXO. (ver nas subdivisbes do 132)

063.2 PROTOCOLO, RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

063. 3 ASSISTENCIA TECNICA (Ver nas subdivisdes do 132)

063.4 (Cilég\SSIFICAQAO E ARQUIVAMENTO (ver nas subdivisdes do cédigo

063.5 POLITICAS DE ACESSO AOS DOCUMENTOS (ver cédigo 110)

063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO.SELECAO

063.62 ELIMINACAO (inclusive termo, listagens e editais de ciéncia de

eliminacéo)
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos

de transferéncias; guias, relagdes e termos de recolhimento;
listagens descritivas do acervo)

064 DOCUMENTAGCAO MUSEOLOGICA (ver 123 e 135)
065 REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS (ver 136.4)
- Quanto a requisigcao de cépias eletrostaticas (ver 141.2)
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS, ver as subdivisées do codigo 136
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
desenvolvimento e implantagdo dos projetos de informatizagao
das areas administrativa, técnica e cientifica.

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e

registro de uso, compra, cadastramento de senhas e abertura de
e-mail)

- Quanto aos produtos e servigos de informagao e
comunicacao disseminados pela Fiocruz, classificar em 153.

067.21 MANUAIS TECNICOS
067.22 MANUAIS DO USUARIO
067.3 ASSISTENCIA TECNICA

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO
070 COMUNICAGCOES

- Incluem-se normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisbes de carater geral.
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071 SERVICO POSTAL

071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL

071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA
DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

072 SERVICO DE RADIO

072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

073 SERVICO DE TELEX

073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

074  SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizacdo para ligagdes interurbanas).
FAC-SIMILE (fax)

074.1 INSTALAGAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.
REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGCOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGCAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS

-Quanto a documentos referentes as acgdes trabalhistas, use
codigo 029.6

100 DOCUMENTACAO, INFORMAQAO E COMUNICAGAO EM CIENCIA E
TECNOLOGIA EM SAUDE

Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes a organizacéo,
guarda, preservacao, difusdo e divulgacdo de acervos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos relacionados a producéo e a disseminagédo do
conhecimento histérico da saude, das ciéncias biomédicas e do patrimonio
cultural da saude.

110 POLITICAS DE DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO
EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulagao e implementagao de politicas de
documentagéao, informagdo, comunicagao em ciéncia e tecnologia em
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111

112

113

120

121

121.1

121.2

saude, tais como as diretrizes de gestdo da informacao, de gestdo do
conhecimento e de gestdo arquivistica de documentos.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

- Incluem-se os documentos referentes as atividades de
formulagdo e implementacdo de politicas de documentacgéo,
informagdo e comunicagdo em ciéncia e tecnologia em saude,
como normas, regulamentagdes, procedimentos, estudos e
decisbes de carater geral.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

- Incluem-se os documentos referentes a formulacido e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
desenvolvidos para a implementagao das politicas e a avaliagéao
dos objetivos e metas contidas nesses programas e planos.

DIRETRIZES DA GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

- Incluem-se os documentos referentes as diretrizes do Sistema
de Gestdo de Documentos e Arquivos (Sigda), tais como as
decisodes, pareceres, atas e relatérios do conselho técnico.

AQUISICAO, INCORPORACAO E DESINCORPORAGCAO DE
ACERVOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as diferentes formas de entrada e saida de acervos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, tais como os pareceres da
Comissao Permanente de Acervos.

ACERVO ARQUIVISTICO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a negociacado, manifestacao de vontade e interesse na
aquisicao de acervos arquivisticos, independente da modalidade
— Oou seja, por compra, doagcdo ou permuta —, tais como a
ocorréncia da desincorporagao e deliberacbes da Comissao
Permanente de Acervos.

- Quanto aos termos de recolhimento de acervos arquivisticos
produzidos pelas unidades da Fiocruz, classificar em 063.63.

AQUISICAO E INCORPORACAO

- Incluem-se os documentos referentes a formalizacdo da
entrada de acervo arquivistico, tais como as cartas de
intencao, solicitagdes de compra, termo de doacgao, termo
de cessao, termo de permuta e parecer da Comissao
Permanente de Acervos.

DESINCORPORACAO

- Incluem-se os documentos referentes a transmissao
formal de custddia ou propriedade de documentos e fundos
que registram a alienagao de acervo arquivistico, tais como
termo de doacgao, termo de cessao permanente e termo de
alienacgao.
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122

122.1

122.11

12212

122.2

122.3

123

123.1

ACERVO BIBLIOGRAFICO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a aquisicdo de acervo bibliografico por compra,
doacdo, cessao e permuta, tais como a ocorréncia de
desincorporacao e as deliberacbes da Comissdo Permanente de
Acervos.

AQUISICAO E INCORPORAGAO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
registros de entrada de acervo, independente da
modalidade de aquisigao.

COMPRA

- Incluem-se os documentos referentes a compra de
acervo bibliografico (inclusive assinatura de
periodico), tais como a solicitagdo e o comprovante
de recebimento e do pagamento efetuado.

DOACAO, CESSAO E PERMUTA

- Incluem-se os documentos referentes a aquisigao
de acervo bibliografico por doagdo, cessédo e
permuta, tais como as listas de acervo, termo de
doacdo, termo de cessdo, termo de permuta e
parecer da Comissdo Permanente de Acervos.

DESINCORPORAGAO

- Incluem-se os documentos referentes a transmissao
formal de custddia ou propriedade do acervo bibliografico,
tais como termo de doagao, termo de cessao permanente
e termo de alienagéo.

INVENTARIO. BAIXA. ALIENACAO

- Incluem-se os documentos referentes ao registro e ao
controle de itens do acervo bibliografico que visam apoiar
as atividades de baixa e a alienacao de itens, tais como as
listas de inventario.

ACERVO MUSEOLOGICO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a negociagao, manifestagéo de vontade e interesse na
aquisicao de acervos museoldgicos, independente da modalidade
— Ou seja, por compra, doagao, permuta, transferéncia ou coleta
de campo —, tais como a ocorréncia de desincorporagao e
deliberacdo da Comissao Permanente de Acervos.

AQUISICAO E INCORPORACAO

- Incluem-se os documentos referentes a formalizacédo da
entrada de acervo museoldgico, tais como as cartas de
intencao, solicitacbes de compra, o termo de doagao, termo
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123.2

123.3

130

131

132

132.1

132.2

133

de cessao, termo de permuta e de transferéncia e o parecer
da Comissao Permanente de Acervos.

DESINCORPORAGAO

- Incluem-se os documentos referentes a transmissao
formal de custddia ou propriedade de bens do acervo, tais
como o termo de doacdo, termo de cessdo permanente,
termo de permuta e o termo de alienagao.

INVENTARIO. REGISTRO. BAIXA. ALIENACAO

- Incluem-se os documentos referentes aos registros gerais
de incorporagéao e baixa de acervo museoldgico, tais como
fichas de entrada e relatérios de inventario.

TRATAMENTO TECNICO E PRESERVACAO DE ACERVOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a elaboracédo de normas e manuais sobre o tratamento técnico
de acervo arquivistico, bibliografico e museoldgico; a formulagcao de
projetos e a assisténcia técnica prestada as unidades da Fiocruz; bem
como aqueles relacionados a preservagao do acervo e a manutengao
das condic¢odes ideais de acesso ao publico.

NORMATIZAGAO. ORIENTACAO

- Incluem-se os documentos referentes a elaboragao e revisdo de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para o
tratamento do acervo arquivistico, bibliografico e museoldgico,
tais como estudos e orientagbes, exemplares unicos de codigos
de classificacdo, tabelas de temporalidade e destinagdo de
documentos e manuais de procedimento técnico.

FORMULACAO DE DIAGNOSTICOS E PROJETOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos projetos de tratamento técnico e de preservacao
do acervo arquivistico, bibliografico e museoldégico, tais como os
projetos de assisténcia ou consultoria técnica.

DIAGNOSTICOS E PROJETOS

- Incluem-se os documentos referentes a formulacado de
diagndstico e projetos de preservacgao e tratamento técnico
de acervos.

- Ordenar alfabeticamente pelo nome do projeto,
departamento e unidade.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

- Incluem os documentos referentes a contratacdo de
servicos terceirizados para execugao dos projetos de
tratamento técnico e preservacao de acervos.

TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO ARQUIVISTICO
PERMANENTE
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- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao tratamento técnico do acervo arquivistico de guarda
permanente.

133.1 ARRANJO E DESCRICAO

- Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo do
arranjo do acervo arquivistico, tais como as planilhas de
descricdo e os estudos de apoio desenvolvidos para
efetuar a descrigéo.

133.2 ELABORAGCAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

- Incluem-se os instrumentos de recuperagdo da
informagédo, decorrentes das atividades de arranjo e
descrigao dos acervos arquivisticos.

133.3 GESTAO DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

- Incluem-se os documentos referentes ao controle da
movimentagao e empréstimo do acervo arquivistico entre
as salas de trabalho, a sala de consulta e os depdsitos, tais
como a guia fora e os topograficos.

134 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao tratamento técnico do acervo bibliografico.

134.1 REGISTRO

- Incluem-se os documentos referentes ao registro de
entrada do item bibliografico.

134.2 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXAGAO

- Incluem-se os documentos referentes a descricdo do item
bibliografico que resulta na ficha catalografica.

134.3 GESTAO DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

- Incluem-se os documentos referentes ao controle da
movimentagdo e empréstimo do acervo bibliografico entre
as salas de trabalho, a sala de consulta e os depdsitos, tais
como os documentos referentes a localizagdo, ao numero
de itens e exemplares existentes no acervo.

135 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO MUSEOLOGICO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao tratamento técnico do acervo museoldgico.

135.1 CATALOGACAO. REGISTRO. CLASSIFICAGAO

- Incluem-se os documentos referentes ao registro de
identificacao, classificacdo e recuperacdo de informacao
sobre o acervo museoldgico, tais como as fichas de
catalogacgao e estudos de apoio desenvolvidos para efetuar
a descricao.

135.2 GESTAO DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

28



136

136.1

136.2

136.3

136.4

140

141

- Incluem-se os documentos referentes ao controle da
movimentagédo e empréstimo do acervo museologico entre
as salas de trabalho, os depdsitos, a sala de consulta e
exposi¢des, tais como a guia de movimentagdo e os
topograficos.

PRESERVAGCAO DE ACERVOS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a conservagao preventiva, ao monitoramento das
areas de acervo e a mudangas de suporte para fins de
preservacao.

CONSERVAGCAO PREVENTIVA

- Incluem-se os documentos referentes as acgdes de
conservagao preventiva dos acervos, como higienizagao,
desinfestacdo e desinfeccgao.

CONTROLE E CONDICIONAMENTO DAS AREAS DE
ARMAZENAMENTO

- Incluem-se os documentos referentes ao gerenciamento
de risco, controle e monitoramento das condi¢des
climaticas do ambiente destinado aos depdsitos, arquivos
de segurancga e reservas técnicas de biblioteca e museu,
tais como as planilhas e os formularios.

RESTAURAGAO

- Incluem-se os documentos referentes ao planejamento,
avaliacido e controle das intervengcbes nos acervos, tais
como as fichas de diagndstico, os planos de restauracgéo e
de encadernacao.

- Quanto a contratagdo de prestagcdo de servigos de
restauracao e encadernacgao, classificar em 132.2.

REPRODUCAO MICROGRAFICA, DIGITAL E
FOTOGRAFICA

- Incluem-se aos documentos referentes as acgdes de
reproducao de acervo para mudanga de suporte com fins
de preservagao e acesso.

- Quanto a contratacdo de prestacdo de servicos de
reproducao micrografica, digital e fotografica, classificar em
132.2.

- Quanto a documentos referentes ao atendimento de
solicitacao de usuarios, classificar em 141.2.

OFERTA DE SERVICOS AOS USUARIOS E VISITANTES

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a servigos oferecidos aos usuarios e visitantes das areas de
acervo e de patriménio histérico da Fiocruz.

CONSULTAS
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142
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- Incluem-se as solicitagdes e o controle das consultas feitas por
correio postal, por correio eletrbnico ou na préopria sala de
consulta.

CADASTRAMENTO DE USUARIOS

- Incluem-se os documentos referentes ao cadastramento
de informacgdes sobre os usuarios, tais como as fichas e os
registros.

FORNECIMENTO DE REPRODUCAO DE
DOCUMENTOS

- Incluem-se os documentos referentes ao fornecimento de
copias ou a reproducdo de documentos em qualquer
suporte ou técnica para atendimento aos usuarios.

- Quanto ao recolhimento de valores em razdo do
fornecimento de copias, classificar em 052.21.

CESSAO DE DIREITOS DE USO DE
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se o0s documentos referentes as
autorizagbes para uso de reprodugbes de
documentos dos acervos (livros, folhetos, filmes,
videos) e a permissao para divulgacédo ou exibicao
dos documentos reproduzidos, total ou
parcialmente, por outras instituicbes, tais como
termo de compromisso e termo de responsabilidade.

EMPRESTIMO. DOACAO. INTERCAMBIO

- Incluem-se os documentos referentes aos empréstimos,
doagdes ou intercambios de acervos arquivisticos, bibliograficos
e museoldgicos da Fiocruz, tanto para as proprias unidades, como
para terceiros.

- Quanto ao transporte e seguro dos acervos, classificar em 034.3.
PROMOCAO DE VISITAS GUIADAS

- Incluem-se os documentos referentes as visitas guiadas as
areas de patriménio histérico, ao Museu da Vida, ao Arquivo
Permanente da Casa de Oswaldo Cruz e as Bibliotecas, tais como
a relagao e os registros de visitantes.

COMUNICACAO E DIVULGAGAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM
SAUDE

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as agdes de comunicagcado e divulgagao cientifica, como o
desenvolvimento e manutencdo de servicos de comunicagao e
informacao, a producao técnico-cientifica e a producao editorial.

PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA

- Incluem-se os documentos referentes a publicagcdo de artigos
em peridédicos nacionais e internacionais, separatas e capitulos
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de livros escritos por pesquisadores da Fiocruz, inclusive em
parceria com autores externos.

- Quanto aos direitos autorais, classificar em 241.1.
- Quanto a producao de material educativo, classificar em 392.1.
PRODUCAO EDITORIAL

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos projetos da producéo editorial, a edigédo e coedigéo
de publicagbes produzidas pela Fiocruz.

ATUAGAO DAS COMISSOES E CONSELHOS
EDITORIAIS

- Incluem-se os documentos referentes a criacao e atuacao
das comissdes e conselhos editoriais, tais como normas,
regulamentos, convocacgdes, pautas, atas, deliberagoes,
notas técnicas, pareceres e relatorios.

SUBMISSAO DE ARTIGOS E LIVROS PARA
PUBLICACAO

- Incluem-se os documentos referentes a submissao e
julgamento de artigos e livros para publicacdo pelas
editoras da Fiocruz, tais como a correspondéncia entre o
corpo técnico e os autores dos artigos, os artigos enviados,
os pareceres dos especialistas quanto a aprovacéao, recusa
e solicitagao de alteragdes.

- Ordenar por titulo da publicagao/ano/volume e, quando for
0 caso, pelos nomes dos autores.

EDITORAGCAO. PROGRAMAGCAO VISUAL

- Incluem-se os documentos referentes ao processo de
edicao de livros, periddicos técnico-cientificos e videos, tais
como a composicao, copidesque e revisao de textos.

PROMOGAO. DIVULGACAO

- Incluem-se os documentos referentes a promocgao e
divulgacdo da produgédo editorial da Fiocruz, tais como
calendario editorial, relatorios e artigos de promocgéao e
divulgacgao.

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

- Incluem-se os documentos referentes a
contratacdo de servigos terceirizados para a
promocao e divulgacéo editorial.

COMERCIALIZAGAO

- Incluem-se os documentos referentes a venda,
distribuicdo, assinatura e estoque da producao editorial da
Fiocruz, tais como as listas de distribuicdo, controle de
estoque e solicitacbes de compra.
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- Quanto aos documentos relativos a entrada de receita,
classificar em 052.21.

DOACAO. PERMUTA

- Incluem-se os documentos referentes a doagao e permuta
do material editado tanto para as proprias unidades da
Fiocruz quanto para outras instituicoes, tais como termo e
lista de doacao, termo e lista de permuta e recibo de
entrega.

DESENVOLVIMENTO E MANUTEN(;AO DE PRODUTOS E
SERVICOS DE INFORMACAO E COMUNICACAO

- Incluem-se os documentos referentes aos programas, sistemas,
redes ou bases de dados desenvolvidos e mantidos pela Fiocruz
com o objetivo de sistematizar, tratar e disseminar informagdes
especializadas ou de referéncia, tais como: Sinitox; SIG; Rede
BLH; Base Hisa; Bibliotecas Virtuais; Portais; Radis; programacao
do Canal Saude e UTV; Base Arch; Plataformas Tecnoldgicas.

- Quanto a editoragao e programagao visual de videos e da
Revista Radis, classificar em 152.3.

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

- Incluem-se os documentos referentes a contratagao de
servicos terceirizados para a execucao e desenvolvimento
de produtos e servigos de informagédo e comunicagdo em
ciéncia e tecnologia em saude.

PRO'MOCAO E REALIZAQAO DE EVENTOS E PROJETOS
ARTISTICO-CULTURAIS, TECNICO-CIENTIFICOS, EDUCATIVOS E
ESPORTIVOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a promogao e realizagdo (inclusive em coproducdo) dos
eventos artistico-culturais, técnico-cientificos, educativos e esportivos:
exposi¢oes (temporarias, permanentes ou itinerantes); concertos; feiras;
salées; mostras; espetaculos; recitais; shows; exibicdo de filmes e
videos; concursos; olimpiadas; gincanas; apresenta¢gdes musicais;
representacdes teatrais; festas; lancamentos de livros; congressos;
conferéncias; seminarios; jornadas; simpdsios; encontros; convengoes;
ciclos de palestras; mesas redondas; foruns; oficinas educativas e
artisticas; tais como a participacdo de profissionais da Fiocruz nos
eventos externos, com apresentacdo de palestras, divulgacdo de
trabalhos, servigos e produtos da Fiocruz.

- Quanto aos documentos dos eventos produzidos por outras
instituigdes, classificar na subdivisdo da classe 900 correspondente.

- Quanto as campanhas institucionais, como “Fiocruz pra Vocé”,
classificar na subdivisdo da subclasse 010 correspondente.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
- Incluem-se os documentos referentes a contratagao de
servicos terceirizados de locagdo de espaco, locacao de
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mobiliario, fornecimento de bufé, cerimonial e tradugao
simultdnea para realizacdo dos eventos promovidos pela
Fiocruz, tais como termo de referéncia, publicacdo de
editais e convites, propostas, contratos, notas fiscais e
documentos de acompanhamento e avaliacdo do servigo
prestado.

PLANEJAMENTO. PROGRAMAGCAO. AVALIACAO

- Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e
programacgao dos eventos promovidos pela Fiocruz, tais como o
projeto, a lista de programacgéo, a lista de convidados e os
relatorios de avaliacao.

DIVULGACAO

- Incluem-se os documentos de carater promocional dos eventos,
tais como folders, cartazes, jornais, folhetos e anuncios.

INSCRICAO

- Incluem-se os documentos referentes a inscricao, tais como as
fichas de cadastro e a relagao de inscritos.

CONTROLE DE FREQUENCIA

- Incluem documentos referentes ao registro da frequéncia de
participantes nos eventos e ao controle de emissao e entrega de
certificados.

- Quanto aos documentos referentes a expedicido de declaracoes,
certiddes e atestados de participagdo em cursos de curta duracéo,
classificar em 327.93

HABILITACAO. JULGAMENTO. RECURSOS

- Incluem-se os documentos referentes a habilitacdo e ao
julgamento de trabalhos concorrentes, ao desempenho dos
participantes, aos recursos apresentados e a premiagao dos
candidatos vencedores, tais como cépia da premiacao, termo de
entrega e recebimento, pedidos de recursos e ata de julgamento.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética e cronoldgica.
PARTICIPACAO EM EVENTOS

- Incluem-se os documentos referentes a participacdo de
profissionais da Fiocruz nos eventos internos e externos, com
apresentacao de palestras, divulgacédo de trabalhos, servigos e
produtos da Fiocruz.

- Quanto aos documentos referentes a autorizagcao para missao
fora da sede e viagens a servigo, ajuda de custos, diarias,
passagens e prestacdo de contas, classificar nas subdivisbes
correspondentes da subclasse 020.

OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A DOCUMENTACAO,
INFORMAGCAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM
SAUDE
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- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos ndo
contemplados nas subclasses anteriores.

PRODUGCAO INTELECTUAL

- Incluem-se os trabalhos produzidos por pesquisadores ou outros
funcionarios da Fiocruz e que nao sejam resultados de programas
e projetos de pesquisas institucionais, tais como teses,
dissertacdes e outros textos.

- Quanto aos trabalhos apresentados em eventos internos e
externos, classificar em 166.

ELABORAGCAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- Incluem-se os documentos referentes a enumeracgao das fontes
de consulta utilizadas na pesquisa de determinado tema, tais
como as listagens estruturadas de referéncias a livros e
documentos.

BOLETIM  BIBLIOGRAFICO.  SUMARIO  CORRENTE.
CATALOGO DE VIDEO

- Incluem-se os documentos referentes a divulgagdo das obras
incorporadas ao acervo bibliografico.

PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA

Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes a pesquisa e ao
desenvolvimento tecnoldégico em saude, tratadas sob diversas oticas,
abrangendo desde o campo da biologia basica até o das ciéncias sociais, tais
como aquelas relacionadas a propriedade intelectual e a comercializagao de
tecnologia.

POLiTICAS DE PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
TECNOLOGICA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulacdo e implementacdo de politicas
publicas de ciéncia e tecnologia em saude.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO

- Incluem-se o0s documentos referentes a formulacdo e
implementacdo de politicas de pesquisa, desenvolvimento e
gestao tecnoldgica, tais como as normas, regulamentacdes,
diretrizes, procedimentos, estudos e decisdes de carater geral.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

- Incluem-se os documentos referentes a formulacido e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
desenvolvidos para a implementacao das politicas e a avaliagao
dos objetivos e metas contidas nesses programas e planos.

GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE PESQUISA E DE
DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO
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- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos projetos institucionais de pesquisa e de desenvolvimento
tecnoldgico.

- Ordenar cada subdivisao por titulo do projeto,
unidade/departamento/nome do laboratério/pesquisador
responsavel/ano.

PROPOSICAO DE PROJETOS

- Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e
planejamento das pesquisas realizadas na Fiocruz, tais como
planos de estudo, metodologias, protocolos de pesquisa,
protocolos de ensaios clinicos, estudos de viabilidade e de custos,
autorizagbes para uso de determinadas substéncias e registros
da pesquisa nos Conselhos, Comités e Comissdes que nao sejam
da Fiocruz.

REGISTRO DE LABORATORIOS

- Incluem-se os documentos que registram o desenvolvimento das
atividades de pesquisa dos laboratoérios, tais como livros de
registros, diarios, cadernos de laboratorio e cadernos com
metodologia de analise de amostra e termos de responsabilidade.

AVALIACAO. RESULTADOS

- Incluem-se os documentos que registram a avaliacdo das
pesquisas, tais como os relatérios parciais e finais.

- Quanto aos documentos referentes a publicagdo dos artigos,
separatas e capitulos de livros, classificar em 151.

REGISTRO DE PRODUTOS

- Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo de registro,
de medicamentos, drogas, insumos farmacéuticos, produtos para
a saude e ensaios clinicos nos orgaos reguladores, de acordo
com a normativa das respectivas areas.

- Quanto aos registros de pesquisas em Conselhos, Comités e
Comissbes de Etica que ndo sejam da Fiocruz, classificar em 221.

ETICA EM PESQUISA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
relacionados as atividades dos Comités e Comissdes de Etica em
Pesquisa da Fiocruz.

PESQUISA EM SERES HUMANOS

- Nas subdivisées deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criagdo, regulamentacéo e atuagcdo dos Comités de
Etica em Pesquisa no ambito da Fiocruz, tais como as solicitagdes
de registros de pesquisa.

ATUACAO DOS COMITES DE ETICA

- Incluem-se os documentos referentes a criagéo e atuagao
dos Comités de Etica em Pesquisa em Seres Humanos,
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tais como normas, regulamentos, convocagbes, pautas,
atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres
e relatoérios.

REGISTRO DE PESQUISA

- Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo de
registro da pesquisa em seres humanos aos Comités de
Etica em Pesquisa da Fiocruz, tais como projeto e
protocolo, orgamento do projeto, curriculum vitae do(s)
pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre
Esclarecido (TCLE), concordéncia da instituicdo onde a
pesquisa sera realizada, roteiro para verificagcdo dos
documentos e informagdes necessarias a analise do
projeto, parecer de liberagao e relatério de conclusédo dos
experimentos realizados.

- Quanto aos registros de pesquisa fornecidos por Comités
que nao sejam da Fiocruz, classificar em 221.

- Quanto ao registro de produtos, classificar em 224.
PESQUISA EM ANIMAIS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criagdo, regulamentacado e atuagdo das Comissdes
de Etica no Uso de Animais no ambito da Fiocruz, tais como as
solicitagdes de registros de pesquisa.

ATUACAO DAS COMISSOES DE ETICA

- Incluem-se os documentos referentes a criagao e atuagao
das Comissées de Etica no Uso de Animais, tais como
normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas,
certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e
relatorios.

REGISTRO DA PESQUISA

- Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo de
registro da pesquisa em animais as Comissdes de Etica da
Fiocruz, tais como projeto e protocolo, equipe e orgamento
do projeto, detalhamento dos procedimentos
experimentais, laboratoriais e de manutencado e destino
final do animal, parecer de liberacdo e relatorio de
conclusao dos experimentos realizados, tais como aqueles
referentes a utilizacdo de animais em aulas praticas.

- Quanto aos registros de pesquisa fornecidos por
Comissbes que nao sejam da Fiocruz, classificar em 221.

PESQUISA EM ORGANISMOS E ANIMAIS GENETICAMENTE
MODIFICADOS. BIOSSEGURANGCA

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criagdo, regulamentacao e atuagado das Comissdes
Internas de Biosseguranca, no ambito da Fiocruz, na avaliagao,
revisdo, acompanhamento e fiscalizagdo dos projetos de
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pesquisa que manipulam organismos geneticamente modificados
(OGM) e animais geneticamente modificados (AnGM).

ATUAGAO DAS COMISSOES INTERNAS

- Incluem-se os documentos referentes a criacdo e atuacao
das Comissdes Internas de Biosseguranga, tais como
normas, regulamentos, convocagdes, pautas, atas,
certificados, deliberagdes, notas técnicas, pareceres e
relatérios.

- Quanto aos documentos referentes as diretrizes das
Comissdes Internas de Biosseguranga das unidades que
nao desenvolvem projetos de engenharia genética,
classificar em 511.

REGISTRO DA PESQUISA

- Incluem-se os documentos referentes a solicitagcdo de
registro da pesquisa as Comissbes Internas de
Biosseguranga, tais como projeto, curriculum vitae do(s)
pesquisador(es), pareceres de avaliagdo, revisdao e
liberacdo, e relatério de conclusdo dos experimentos
realizados.

- Quanto aos registros de pesquisa fornecidos por
Comissodes que nao sejam da Fiocruz, classificar em 221.

GESTAO TECNOLOGICA E INOVAGCAO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos relativos
a protecdo do patrimoénio cientifico e tecnolégico da Fiocruz, a
comercializagdo de seus resultados, a transferéncia de tecnologia da
instituicao e a absorcao de tecnologia de outras instituicoes.

PROTECAO E REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a protegdo legal aos direitos autorais das criagdes
cientifica, literaria e artistica.

DIREITOS AUTORAIS

- Incluem-se os documentos referentes a cesséao e licenga
de direitos autorais quanto a edigao, tradugao, adaptacao
ou inclusdo em fonogramas ou obras audiovisuais,
comunicagao ao publico e software de carater cientifico,
literario e artistico.

PROPRIEDADE INDUSTRIAL

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a solicitagdo, registro, depdsito e
protecdo da propriedade intelectual produzida na
instituicao.

APOIO A REDACAO DE PATENTES

- Incluem-se os documentos referentes a realizacao
de cursos, consultorias e orientacbes para
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elaboracdo de patentes de invencdo, marcas,
logomarcas, desenhos industriais, softwares e
indicagdes geograficas e cultivares.

APRESENTACAO E ACOMPANHAMENTO DO
PEDIDO DE PATENTE

- Incluem-se o0s documentos referentes ao
detalhamento do conteudo técnico da matéria a ser
protegida, apresentacdo de documentagdo
comprobatéria e descritiva do produto (relatérios
descritivos, reivindicagoes fundamentadas),
acompanhamento do depdsito de pedido de registro,
carta-patente ou registro do produto no Instituto
Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE TECNOLOGIA

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a elaboragao, controle, avaliacdo e averbagao das
diversas modalidades de contratos de transferéncia e absorcao
de tecnologia, tais como o uso de marcas, licenciamento,
aquisicdo de conhecimento, franquia com a instituicdo e
averbacao junto ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial
(INP1).

ORIENTAGAO PRELIMINAR

- Incluem-se os documentos referentes as solicitacbes de
informacdes técnicas sobre produtos, servicos disponiveis
e o processo de transferéncia de tecnologia, tais como os
procedimentos, manuais e normas originais das empresas
que transferem a tecnologia.

CELEBRAGAO E ACOMPANHAMENTO DOS
CONTRATOS

- Incluem-se os documentos referentes a formalizacao,
execugdo, acompanhamento, fiscalizagdo dos acordos,
ajustes, contratos e convénios implementados ou nao, tais
como os projetos, relatorios técnicos, prestacéo de contas
e aditamentos, tomada de contas especial de convénios,
contratos de repasse, termos de parceria e termos de
cooperagao.

- Quanto aos documentos referentes a celebragéo e
acompanhamento de contratos de gestdo de servigos
laboratoriais, classificar nas subdivisdes de 540.

- Quanto aos documentos referentes a celebracdo e
acompanhamento de contratos de gestdo das colegdes
biolégicas, classificar nas subdivisées de 560.
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Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes ao ensino na area
de ciéncia e tecnologia em saude, visando a formag&o de recursos humanos
para o Sistema Unico de Saude - SUS, bem como aquelas relacionadas a
promogé&o dos cursos oferecidos pelo conjunto das unidades da Fiocruz, ou em
convénio com outras instituicbes, em diferentes campos de atuacgao,
abrangendo desde a educacéo infantil até a pés-graduacéao.

POLITICAS DE ENSINO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulagao e implementagao de politicas de
ensino no contexto da Fiocruz.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO

- Incluem-se os documentos referentes as atividades de
formulagdo e implementagdo de politicas de ensino, tais como
normas, diretrizes, regulamentagdes, procedimentos, estudos e
decisdes de carater geral.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

- Incluem documentos referentes a formulagdo e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho da area de
ensino desenvolvidos para implementagdo das politicas e a
avaliacdo dos objetivos e metas contidas nesses programas e
planos.

PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS

- Incluem-se documentos referentes aos programas e projetos
especiais de educagdo e aos programas de assisténcia aos
alunos, tais como Programa de Vocacao Cientifica (Provoc),
Programa de Formacado de Agentes Locais de Vigilancia em
Saude (Proformar), Escola de Governo e Programa de Ensino
Médio (PEM).

- Quanto aos documentos relacionados aos bolsistas e estagiarios
dos programas e projetos, classificar em 029.5.

CONSULTORIA E ASSESSORIA

- Incluem-se os documentos referentes as atividades de
consultoria e assessoria para programas governamentais de
ensino em saude, no Brasil e no exterior, para organizagbes nao
governamentais (ONGs) e para associagbes comunitarias que
atuam nas areas de saude e educacgao, tais como Rede de
Escolas Técnicas, Rede de Escolas Técnicas do Sistema Unico
de Saude (RET-SUS) e Rede Internacional de Educacédo de
Técnicos em Saude (RETS).

CURSOS PROMOVIDOS PELA FIOCRUZ

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos de
concepcao e gestao dos cursos oferecidos pelo conjunto das unidades
da Fiocruz (inclusive em parceria): educagao infantil, técnicos, pds-
graduagao /ato sensu (especializagdo, residéncia) e stricto sensu
(mestrado académico, mestrado profissional, doutorado e pos-
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321

321.1

321.2

321.3

321.4

322

322.1

322.2

doutorado) e cursos de curta duracao (aperfeicoamento, treinamento,
capacitagdo, desenvolvimento, qualificagédo e atualizagao).

Ordenar

cada subdivisdo por nome do curso, ano e

unidade/departamento responsavel.
CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criagdo e concepgao dos cursos promovidos pela
Fiocruz, independente das modalidades.

PROJETO PEDAGOGICO

- Incluem-se os documentos referentes a concepcao do
ensino e aprendizagem dos cursos, contendo definicdo das
caracteristicas gerais do projeto, qualificagdo ou
habilitagdo profissional, planos de trabalho, areas de
concentracdo, linhas de pesquisa, fundamentos teodrico-
metodoldgicos, objetivos, tipo de organizacao e formas de
implementagao e avaliagao.

CRIACAO E RECONHECIMENTO DE CURSOS.
AUTORIZACAO PARA FUNCIONAMENTO

- Incluem-se os documentos referentes a criagao,
reconhecimento, autorizacdo para funcionamento e
renovacao de reconhecimento de cursos.

- Quanto aos documentos referentes a criagdo de
programas e extingdo de programas de cursos especiais
em educacao, classificar em 313.

DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO DE CURSOS

- Incluem-se os documentos que formalizam as solicitagcoes
de desativacdo e extingdo de cursos junto aos o6rgaos
responsaveis.

CREDENCIAMENTO PARA ORIENTAGCAO

-Incluem-se os documentos referentes ao credenciamento
de docentes para orientagdo e coorientagéo nos cursos de
pos-graduacao /ato sensu e stricto sensu, na qualidade de
membro interno ou externo.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO CURRICULAR

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao planejamento e organizagao curricular.

ESTRUTURA DO CURRICULO

- Incluem-se os documentos referentes a grade ou matriz
curricular.

REFORMULACAO CURRICULAR

- Incluem-se os documentos referentes as alteragoes,
mudangas, ajustes e adaptagdes efetuadas nos curriculos
e a criagao de novas areas de concentragao.
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322.3

322.31

322.32

323

324

325

325.1

326

- Quanto as unidades que tiverem a reformulagao curricular
incluida no projeto pedagogico, classificar em 321.1.

DISCRIMINACAO DOS PROGRAMAS DIDATICOS

- Incluem-se os documentos referentes aos conteudos
programaticos e ementas das disciplinas, planos de aula e
carga horaria.

OFERTAS DE DISCIPLINA

- Incluem-se os quadros ou mapas de ofertas de
disciplinas - obrigatérias, optativas e eletivas,
inclusive estagio docéncia para alunos bolsistas da
Coordenacado de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (Capes) e Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq) —
e documentos referentes a alocacao ou distribuicao
de encargos didaticos, atribuicdo de disciplina a
docentes, cancelamento de disciplinas e horarios de
aula.

OFERTAS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

- Incluem-se os documentos referentes ao
planejamento das atividades internas e a defini¢cao
das atividades externas que complementam os
cursos oferecidos pela Fiocruz e que sejam
autorizadas pela instituigdo de ensino.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES ESCOLARES E
ACADEMICAS

- Incluem-se os documentos referentes a organizagcao das
atividades, tais como calendario escolar e académico, aula
inaugural e atividades extracurriculares, tais como a fixagcao dos
periodos letivos complementares, intermediarios e dos cursos de
férias e de verao.

REUNIAO COM PROFESSORES. CONSELHO DE CLASSE

- Incluem-se relatérios, pareceres de avaliagado da aprendizagem
e atas.

COLACAO DE GRAU. FORMATURA

- Incluem-se os documentos referentes a organizacdo da
formatura e da solenidade, lista de formandos e exemplar de
convite, tais como o requerimento para colagao de grau.

TERMO OU ATA DE COLAGCAO DE GRAU

- Incluem-se o termo ou a ata de formatura contendo o
extrato da ceriménia de formatura e colacao de grau.

AVALIAGCAO E RESULTADOS DOS CURSOS, DO ENSINO E DA
APRENDIZAGEM

- Incluem-se os documentos referentes as avaliacbes dos cursos
de poés-graduacdo efetuadas pela Coordenagdo de

41



327

327.1

327.11

327.111

327.112

327.113

327.114

327.115

Aperfeicoamento de Pessoal de Ensino Superior (Capes) e pelo
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
(CNPq), tais como as estatisticas e estudos relacionados ao
ensino e aprendizagem dos egressos dos cursos promovidos pela
Fiocruz.

VIDA ESCOLAR E ACADEMICA DOS ALUNOS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao ingresso, aos registros escolares e académicos e a
avaliagao escolar e académica dos alunos dos cursos promovidos
pela Fiocruz.

INGRESSO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes ao processo de selecdo dos
candidatos aos cursos promovidos pela Fiocruz.

PROCESSO DE SELECAO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a cada etapa do processo de
selecao.

PLANEJAMENTO. ORIENTAGAO

- Incluem-se estudos, propostas, programas,
editais, exemplares unicos de provas
(caderno de prova), gabaritos (cartbes
resposta e cartdes do avaliador), composigao
de bancas e critérios de corre¢ao das provas.

INSCRICAO

- Incluem-se fichas de inscrigdes,
questionario socioeconémico, documentos
exigidos no edital para a homologacao,
solicitagao de isencao de pagamento de taxa
de inscricdo e confirmacdo ou correcao de
dados cadastrais.

CONTROLE DE APLICAGCAO DE PROVAS

- Incluem os documentos referentes aos
procedimentos de realizac&do das provas, tais
como controle de aplicacdo, frequéncia do
candidato, relagdo de candidatos ausentes,
inscricoes extraviadas, termo de abertura de
envelope, termo de compromisso e ata de
sala.

CORREGAO DE PROVAS

- Incluem-se os cadernos de prova utilizados
pelos candidatos e folhas de respostas.

RECURSOS
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327.116

327.12

327.13

327.14

327.19

327.2

327.21

327.22

- Incluem-se os documentos referentes a
argumentagcdo do candidato contra os
instrumentos de avaliagcao e as respostas dos
recursos.

RESULTADOS

- Incluem-se os documentos referentes aos
resultados finais do processo de selegao, tais
como listagens de apuracgdo, listas de
classificados e reclassificados e as atas
resumo do processo seletivo.

TRANSFERENCIA

- Incluem-se o0s documentos referentes as
transferéncias voluntarias ou facultativas e ex officio.

MUDANCA DE CURSO

- Incluem-se os documentos referentes as
solicitacdes de mudanca interna de curso.

MUDANGCA DE NIVEL

- Incluem-se os documentos referentes a passagem
direta de nivel de mestrado para o doutorado, tais
como solicitacao do professor orientador e o parecer
de banca examinadora.

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO

- Incluem-se os documentos referentes as outras
formas de ingresso, tais como: aluno especial; aluno
visitante; continuidade de estudos; mandado
judicial; readmissdo; reintegracado; refugiados
politicos; revinculagao.

REGISTROS ESCOLARES E ACADEMICOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes aos registros escolares e
académicos dos alunos dos cursos promovidos pela
Fiocruz.

MATRICULA. REGISTRO

- Incluem-se os documentos referentes ao processo
de cadastramento inicial do aluno para estabelecer
sua vinculacao a instituicdo (matricula regular) e ao
seu respectivo curso, tais como aqueles
relacionados ao primeiro registro de indicacdo de
orientador e coorientador nos cursos de poés-
graduacéo.

INSCRICAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA
SEMESTRAL

- Incluem-se os documentos referentes a solicitagéo
de inscrigdes em disciplinas, corregcdes de matricula,
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327.23

327.24

327.241

327.242

327.25

327.3

327.31

327.32

solicitacbes especiais de matricula, reabertura,
reconducdo e cancelamento de matricula em
disciplina.

ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE
DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

- Incluem-se os documentos referentes a isencao e
a dispensa de disciplinas, tais como aqueles
relacionados ao aproveitamento de estudos
concedidos aos alunos dos cursos promovidos pela
Fiocruz.

TRANCAMENTO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os
documentos referentes as solicitagcbes de
trancamento de disciplinas e do curso.

DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL

- Incluem-se os documentos referentes as
solicitagdes de trancamento de matricula em
uma ou mais disciplinas, tais como a sua
renovacgao.

TOTAL DE CURSO. MATRICULA TOTAL

- Incluem-se os documentos referentes a
solicitagdo de trancamento total de matricula
do curso, tais como a sua renovagao.

DESLIGAMENTO DE CURSO

- Incluem-se os documentos referentes ao desligado
de curso em virtude do abandono de curso, da
jubilagdo e da recusa de matricula aos alunos dos
cursos promovidos pela Fiocruz.

AVALIACAO ESCOLAR

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes as avaliacbes, ao registro de
conteudo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia.

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS ESCOLARES

- Incluem-se as provas e trabalhos escolares e
exames realizados pelos alunos durante o periodo
letivo, tais como os documentos referentes a
revisao, retificagdo das notas e segunda chamada.

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO
MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA

- Incluem-se os documentos referentes ao registro e
acompanhamento das atividades de ensino, tais
como diarios de classe, listas de frequéncia ou
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327.4

327.41

327.42

327.43

327.44

327.45

327.46

327.5

327.6

presenca, relacdo de conceitos e notas, resumo
semestral, mapa de apuracgao de frequéncia e notas.

AVALIACAO ACADEMICA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a provas, exames, defesa de
dissertacao e tese visando a avaliagédo do aluno.

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS ACADEMICOS

- Incluem-se as provas, exames e trabalhos
académicos visando avaliar o rendimento do aluno.

TRABALHO DE CpNCLUSAO DE CURSO. EXAME
DE QUALIFICACAO. DISSERTACAO. TESE

- Incluem-se o exemplar final das teses,
dissertagdes, projetos e exames de qualificacédo
bem como os trabalhos de conclusdao de curso
referentes aos cursos /ato e stricto sensu.

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE
ORIENTADOR E COORIENTADOR

- Incluem-se os documentos referentes a indicacao,
aceite e substituicdo de orientador e coorientador.

INDICAGAO E ATUAGCAO DAS BANCAS
EXAMINADORAS

- Incluem-se as portarias de indicagdo das bancas
examinadoras e as atas resultantes de sua atuacéo.

PRORROGAGCAO DO PRAZO DE ENTREGA

- Incluem-se as solicitagbes de prorrogacéo e
alteracao de prazos para a defesa.

REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO
MINISTRADO, RENDIMENTO E FREQUENCIA

- Incluem-se os documentos referentes ao registro e
acompanhamento das atividades académicas, tais
como lista de presenca e diario de classe.

DISTINGCAO ACADEMICA. MERITO

- Incluem-se os documentos referentes a indicacéao,
solicitagdo e concessao de prémios por mérito ao aluno
destaque.

DOCUMENTAGAO ESCOLAR E ACADEMICA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes ao histérico escolar, a
integralizagdo curricular, a emissao de certificado e
diploma, aos assentamentos individuais de alunos, ao
regime de exercicio domiciliar, a mobilidade académica e
mobilidade estudantil e ao intercambio, tais como aqueles
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relacionados as penalidades aplicadas aos alunos dos
cursos promovidos pela Fiocruz.

327.61 HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO
CURRICULAR

- Incluem-se os documentos referentes a elaboracao
do histdrico escolar, tais como aqueles relacionados
a integralizagao curricular e ao termo de validacgao.

327.62 EMISSAO DE CERTIFICADO E DIPLOMA

- Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a emissao de certificados e
diplomas.

327.621 EXPEDIGCAO

- Incluem-se os documentos referentes a
solicitacdo de expedicao de certificado ou do
diploma.

327.622 REGISTRO

- Incluem-se os documentos referentes aos
procedimentos de registro de diploma, que
podera ser feito em livros, folhas ou por meio
de impressao eletrénica.

327.623 RECONHECIMENTO E REVALIDACAO

- Incluem-se os documentos referentes a
solicitagdo de reconhecimento e revalidagao
de certificados e diplomas expedidos por
instituicbes de ensino no exterior.

327.624 VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE

- Incluem-se os documentos referentes a
solicitagao de verificagado de autenticidade de
certificados e diplomas pelo Departamento de
Policia Federal (DPF), pelos conselhos
profissionais e por outros 6rgaos publicos.

327.63 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DE ALUNOS.
DOSSIES DOS ALUNOS

-Incluem-se os documentos pessoais [cOpias de
identidade; do CPF; da certiddo de nascimento ou
casamento; do certificado de quitagdo com o servigo
militar; do titulo de eleitor, do comprovante de
quitacdo eleitoral; dos atestados de idoneidade
moral, de 6&bito, de saude fisica e mental; do
comprovante de residéncia; do passaporte, se for
estrangeiro; fotografia do aluno e do curriculum
vitae, carteira de vacinagcdo, documento de
identificacdo dos responsaveis e termo de
responsabilidade]; a documentacao escolar [ficha
individual, registro e acompanhamento do
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327.64

327.65

327.651

327.652

327.66

327.9

desenvolvimento e da saude, autorizagdes para uso
de imagem e voz do aluno, autorizagdo para
participacdo em eventos externos a escola e para
atendimento médico] e/ou a documentagao
académica [diploma da graduacdo e da pos-
graduacgéo, certificados, historico escolar, registro
profissional, nada consta da biblioteca; procuragdes,
solicitagdes de atestados; requerimentos e registros
de notas].

- As unidades da Fiocruz deverao observar que se
encontram relacionados neste descritor os
documentos pessoais, escolares e académicos que
poderdo integrar ou ndo o0s assentamentos
individuais, dependendo dos procedimentos
internos que cada unidade operacional adotar na
formacao dos dossiés dos alunos.

REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR

- Incluem-se os documentos referentes aos alunos
impossibilitados de comparecer as aulas por motivos
de saude ou quaisquer outros impedimentos,
inclusive a aluna gestante.

MOBILIDADE ACAI?EMICA. MOBILIDADE
ESTUDANTIL. INTERCAMBIO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os
documentos referentes aos beneficiados pelos
programas de mobilidade académica, estudantil e de
convénios de intercambio entre instituicbes de
ensino no ambito nacional e internacional.

NACIONAL

- Incluem-se os documentos referentes aos
beneficiados pelos programas de mobilidade
académica, estudantii e de convénios de
intercambio entre instituicdes de ensino no
ambito nacional.

INTERNACIONAL

- Incluem-se os documentos referentes aos
beneficiados pelos programas de mobilidade
académica, estudantil e de convénios de
intercambio entre instituicdes de ensino em
ambito internacional.

REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS

- Incluem-se os documentos referentes as
penalidades aplicadas aos alunos, tais como
adverténcia ou repreensao, suspensao e expulsao.

OUTRAS ACOES REFERENTES A VIDA ESCOLAR E
ACADEMICA
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- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos nao contemplados nos subgrupos anteriores.

327.91 AUTORIZAGCAO DE SAIDA DE ALUNOS

- Incluem-se o0s documentos referentes a
autorizagao dos responsaveis pelos alunos menores
de idade para visitas externas, passeios e
atendimento medico.

327.92 COMISSAO DE PAIS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a atuagao da Comissao de
Pais junto a escola, relacionadas as atividades
escolares e extracurriculares, sejam de natureza
desportiva, cultural, recreativa ou social.

327.921 CONSTITUICAO. CRIACAO

- Incluem-se os documentos referentes a
criacao, regulamentagao, constituicao,
deliberacbes e eleicdes dos membros da
Comissao de Pais.

327.922 ATUACAO

- Incluem-se os documentos referentes a
atuagdo da Comisséo de Pais junto a escola,
relacionados as atividades escolares e
extracurriculares, sejam de natureza
desportiva, cultural, recreativa ou social.

327.93 EXPEDICAO DE DECLARACOES, CERTIDOES E
ATESTADOS

- Incluem-se os documentos referentes a solicitagao
e ao controle da expedicdo de declaragdes,
certiddes e atestados decorrentes da participagao
em cursos de curta duragdo promovidos pela
Fiocruz.

- Para a emissdao de certificados e diplomas
classificar nas subdivisées do 327.62

390 OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A ENSINO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos nio
contemplados nas subclasses anteriores.

391 DIVULGACAO DOS CURSOS

- Incluem-se catalogos de cursos e disciplinas, folders, manual do
estudante e outros documentos de divulgacdo dos cursos
promovidos pela Fiocruz.

392 PRODUCAO DE MATERIAL EDUCATIVO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criacao, distribuicdo, controle e comercializacdo de
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392.1

392.2

392.3

400

410

411

412

4121

material educativo produzido pela Fiocruz, tais como jogos,
softwares e experimentos didaticos.

- Quanto aos documentos relativos ao processo de edicdo de
livros, periddicos técnico-cientificos e videos, classificar em 152.3.

CRIACAO. ELABORACAO. PRODUCAO

- Incluem-se os documentos referentes a criacao,
elaboragao e producao de material educativo.

DISTRIBUIGAO E CONTROLE

- Incluem-se os documentos referentes as atividades de
distribuicao, reprodugao, empréstimo e controle de estoque
da produgao de material educativo.

COMERCIALIZAGAO

- Incluem-se os documentos referentes a venda de material
educativo produzido pela Fiocruz.

- Quanto aos documentos relativos a entrada de receita,
classificar na subdivisdo da subclasse 050 correspondente.

PRODU'QAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, REATIVOS PARA
DIAGNOSTICO, BIOFARMACOS E INSUMOS

Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes a produgcao de
medicamentos, imunobioldgicos, reativos para diagnostico, biofarmacos e
insumos destinados ao Ministério da Saude, estratégicos para a pesquisa das
areas de ciéncia e tecnologia em saude, visando a distribuicdo a rede publica
do SUS e o atendimento de areas que demandam insumos criticos.

POLITICAS DE PRODUCAO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulagao e implementagao de politicas de
produgdo de medicamentos, imunobioldgicos, reativos para
diagndsticos, biofarmacos e insumos.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO

- Incluem-se os documentos referentes as atividades de
formulacao e implementacgao de politicas de producéo, tais como
normas, resolugdes, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos,
estudos e decisdes de carater geral.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

- Incluem-se o0s documentos referentes a formulacido e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
desenvolvidos para implementagcdo da produgcao e a avaliagao
dos objetivos e metas contidas nesses planos e programas.

PROGRAMACAO DA PRODUGAO
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413

414

415

420

421

422

430

- Incluem-se os documentos referentes a programacéo da
produgdo semanal e mensal, o plano mestre de produgao
e as ordens de producao.

LEGALIZACAO DOS PRODUTOS

- Incluem-se os documentos referentes ao registro e licenca
concedidos pelos oOrgaos competentes para produgédo e
comercializagcdo dos medicamentos, imunobioldgicos, reativos
para diagnaostico, biofarmacos e insumos, tais como certificados e
autorizacgoes.

DESCRICAO DO PROCESSO DE PRODUGAO

- Incluem-se os documentos referentes a descricdo de todo o
processo de producdo, as metodologias de determinagdo de
parametros de analises, as metodologias de ensaio e analise
especifica para cada material ou produto, tais como ficha técnica
de produto, método analitico e monografias.

CONTROLE DE MUDANGCAS

- Incluem-se o0s documentos referentes ao sistema de
gerenciamento de mudangas que controla as alteragdes que
venham a ter impacto sobre os sistemas e equipamentos
qualificados, tais como sobre processos e procedimentos ja
validados, podendo ou nao ter influéncia na qualidade dos
produtos fabricados.

VALIDAGAO E QUALIFICAGAO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao registro do grau de seguranga de todas as atividades
vinculadas a manufatura dos produtos da Fiocruz e seus respectivos
controles.

PLANO MESTRE DE VALIDACAO. PLANO DE VALIDACAO

- Incluem-se os documentos que estabelecem as estratégias e
diretrizes de validacdo, prové informagao sobre programa de
trabalho de validacdo, define detalhes, responsabilidades e
cronograma para o trabalho a ser realizado.

PROTOCOLOS E RELATORIOS DE VALIDACAO E
QUALIFICACAO

- Incluem-se os documentos referentes ao registro de todo o
processo de validagdo e qualificagdo de projetos ou design,
instalagdes, equipamentos, operagdes, performance ou
desempenho, processos, métodos, utilidade e sistemas, tais
como os protocolos e relatérios de servigos contratados.

PROCESSO DE PRODUGAO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao processo produtivo de medicamentos, imunobioldgicos,
reativos para diagnéstico, biofarmacos e insumos, tais como a analise
das matérias-primas, do produto acabado e das embalagens, os dossiés
dos lotes de produtos e as amostras de retencgao.
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431.1

431.2

431.3

431.4

431.5

431.6

432

433

PRODUCAO DE LOTES

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos lotes fabricados, comprovando que o mesmo foi
produzido e que todas as etapas de sua produgao foram
corretamente registradas.

LOTES DE FARMACOS E FITOTERAPICOS

Incluem-se os documentos referentes as atividades diarias
de fabricacdo de farmacos e fitoterapicos, e de producéao
das respectivas embalagens, tais como os registros de uso
de equipamentos e controle de arquivos de contraprova.

LOTES DE VACINAS E DILUENTES

- Incluem-se os documentos referentes as atividades
diarias de produgao de imunobiolégicos que compdem os
dossiés de producdo de acordo com as boas praticas de
fabricacao.

LOTES SEMENTES PARA IMUNOBIOLOGICOS

- Incluem-se os documentos referentes as atividades e
usos de lotes sementes de imunobioldgicos (lotes originais)
tais como os documentos de replicagdo para lotes
secundarios.

LOTES DE BIOFARMACOS E REATIVOS PARA
DIAGNOSTICO

-Incluem-se os documentos referentes as atividades diarias
de produgédo de biofarmacos e reativos para diagnostico
que compdem os dossiés de producédo de acordo com as
boas praticas de fabricagao.

LOTES DE PRODUTOS USADOS PARA ENSAIOS
CLINICOS, BIOEQUIVALENCIA, BIODISPONIBILIDADE,
ESTABILIDADE, REGISTRO E POS REGISTRO

- Incluem-se os documentos referentes a comprovacéao de
que os lotes foram produzidos e que todas as etapas de
sua producao foram corretamente registradas.

LOTES DE PRODUTOS UTILIZADOS EM PESQUISA
CLINICA

- Incluem-se os documentos referentes as atividades
diarias de producdo de imunobioldgicos, biofarmacos e
reativos para diagnostico que sao utilizados em pesquisas
clinicas, de acordo com as boas praticas de fabricacao e
boas praticas clinicas.

REGISTRO DE USO DE SUBSTANCIAS CONTROLADAS

- Incluem-se os documentos referentes aos registros de uso de
substancias controladas e de especialidades farmacéuticas nos
orgaos competentes.

CONTROLE DA QUALIDADE DA PRODUGCAO
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433.11

433.2

433.3

433.4

434

434 .1

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a realizagdo de anadlises e ensaios em materiais,
matérias-primas, produtos intermediarios a granel e produtos
acabados a fim de atender as especificagdes e controle de
qualidade.

ANAITISES, TESTES E ENSAIOS DOS PRODUTOS,
MATERIAS-PRIMAS, INSUMOS E MATERIAIS DE
EMBALAGENS

- Incluem-se os documentos referentes as analises
microbioldgicas, fisicas e quimicas, os resultados analiticos
das matérias-primas, produtos intermediarios e acabados,
insumos, embalagens e as amostras de retencao, tais
como os certificados de analise, laudos, protocolos e
boletim analitico de agua e vapor.

ESTUDOS DE ESTABILIDADE

- Incluem-se os documentos referentes aos estudos
e testes de estabilidade dos produtos, matérias-
primas e insumos, com 0s métodos e parametros de
ensaios que visam garantir a estabilidade e a
qualidade do produto.

CONTROLE DO ESTOQUE DOS INSUMOS, MATERIAS-
PRIMAS E MATERIAIS DE EMBALAGENS

- Incluem-se os documentos referentes ao registro e
controle de estoque, controle de entrada e saida de
insumos, preparo e distribuicdo de solugdes e materiais,
protocolo de meio de cultura, andlise de artes graficas e
embalagens, esterilizagcdo de insumos e matérias-primas
para a producdo, incluindo animais e seus respectivos
certificados.

ESTERILIZAQAO E FABRICACAO DE PREPAROS
ESTEREIS

- Incluem-se os documentos referentes as operacgdes e
registro de cada ciclo de esterilizagdo no preparo de
materiais, produtos e envase.

SISTEMA DE UTILIDADES CRITICAS

- Incluem-se os documentos referentes ao tratamento de
agua e vapor industrial, ar, vacuo, sistemas de
aquecimento, ventilagao, ar condicionado e caldeiras para
areas industriais.

AVALIACAO DA PRODUCAO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a revisdo periédica de produtos e a avaliacdo da
capacidade produtiva.

REVISAO PERIODICA DE PRODUTO
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434.2

435

435.1

435.2

435.3

440

441

442

443

- Incluem-se os documentos referentes a verificagao da
consisténcia dos processos existentes, tais como a
adequacao das especificacbes em uso e as analises
comparativas dos processos produtivos e das mudancgas
implantadas.

AVALIAGAO DA CAPACIDADE PRODUTIVA

- Incluem-se os documentos referentes a avaliagao da
capacidade produtiva, tais como o0s registros dos
indicadores estratégicos da produgao, rendimento,
eficiéncia no processo e perdas na producéio.

CONTROLE DE EQUIPAMENTO, MONITORAMENTO E
MEDICAO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as medigcdes e aos monitoramentos realizados para
evidenciar a conformidade do produto.

CALIBRAGCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTRUMENTOS

- Incluem-se os documentos referentes aos registros dos
resultados de avaliagdes metrolégicas de instrumentos de
medi¢cdo ou medida materializada.

ACOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS

- Incluem-se os documentos referentes as acbes para
eliminar as causas reais e potenciais de ndo conformidade
e desvios.

MONITORAMENTO DAS INSTALAGOES FISICAS E DO
AMBIENTE DA PRODUGAO

- Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento
ambiental, registro e controle de temperatura, pressao e
umidade.

CONTROLE E DISTRIBUICAO DE PRODUTO ACABADO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle de entrada, armazenamento e saida da producéao
da Fiocruz, tais como o recolhimento dos produtos acabados e as
doacdes de medicamentos, imunobioldgicos, reativos para diagndsticos,
biofarmacos e insumos para a pesquisa e producao.

RASTREABILIDADE

- Incluem-se os documentos referentes a rastreabilidade dos
insumos, produtos e processos, em todas as fases da producao,
desde o recebimento dos materiais destinados a fabricagao até a
armazenagem de produto acabado e expedigc&o para o cliente.

CONTROLE E DISTRIBUICAO

- Incluem-se os documentos referentes ao controle de entrada,
armazenamento e saida de produtos fabricados pela Fiocruz.

RECOLHIMENTO
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445

446

446.1

446.2

490

491

492

- Incluem-se os documentos referentes a identificacdo dos
produtos recolhidos, do armazenamento em areas especifica, da
quantidade distribuida e recolhida, tais como as notificacbes de
recolhimento de produtos as entidades de vigilancia sanitarias
nacionais e de paises para os quais os produtos foram enviados,
os dossiés e lotes de produtos recolhidos.

DOACAO

- Incluem-se os documentos referentes as doacdes de produto
acabado, tais como as solicitagdes, acordos e listas de produtos
doados.

COMERCIALIZAGAO

- Incluem-se os documentos referentes ao custo do processo de
producdo e a comercializagdo de produto acabado, tais como
aqueles relacionados a exportagao.

MONITORAMENTO DO PRODUTO NO MERCADO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao monitoramento do produto no pds-mercado, por
intermédio do Servigo de Atendimento ao Cidaddo (SAC) e da
atuacao da farmacovigilancia.

SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

- Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento
da qualidade, seguranca e eficacia percebida pelos
cidadaos em relagao aos produtos, tais como as duvidas,
reclamacgdes, elogios e sugestdes oriundas do Servigco de
Atendimento ao Cidadéo (SAC).

FARMACOVIGILANCIA

- Incluem-se os documentos referentes as atividades de
deteccao, avaliacdo e prevengao de eventos adversos e
demais problemas envolvendo o uso de medicamentos.

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

- Nas subdivisoes deste descritor classificam-se os documentos nao
contemplados nas subclasses anteriores.

TERCEIRIZACAO DE ETAPAS DA PRODUCAO

- Incluem-se os documentos referentes ao beneficiamento de
etapas da producao e da analise feitas por laboratérios externos
a Fiocruz.

DESCARTE. DESTRUIGAO

- Incluem-se os documentos referentes ao descarte e a destruigao
de matérias-primas, produtos acabados, embalagens, insumos e
outros residuos.
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510

511

512

520

521

522

ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL

Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes ao
atendimento ambulatorial e hospitalar, aos exames e ensaios
laboratoriais, a gestdo da qualidade das unidades de atendimento
clinico, hospitalar e laboratorial, tais como aquelas relacionadas a gestéao
ambiental.

POLITICAS DE ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulagao e implementagao de politicas de
assisténcia a saude basica e de referéncia especializada, tais como a
requlamentacédo e diretrizes na area de gestdo ambiental e
biosseguranga.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

- Incluem-se os documentos referentes a concepgao, organizagao
e desenvolvimento de acdes de assisténcia a saude basica e de
referéncia especializada, ambiente e biossegurancga, tais como
normas, regulamentacgoes, diretrizes, procedimentos, estudos e
decisbes de carater geral.

- Quanto aos documentos referentes a atuagdo das Comissdes
de Biosseguranga que desenvolvem projetos de engenharia
genética, classificar em 233.1.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

- Incluem-se os documentos referentes a formulacido e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
relacionados a assisténcia a saude basica e de referéncia
especializada, gestdao ambiental e biosseguranca e a avaliagao
dos objetivos e metas, e os resultados obtidos nesses programas
e planos.

GESTAO DE SERVICOS AMBULATORIAIS E HOSPITALARES

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao atendimento de triagem de pacientes em unidades de
assisténcia a saude basica e de referéncia especializada, censo diario
de internacdes e os registros da histéria clinica dos pacientes.

ATENDIMENTO E TRIAGEM DE PACIENTE

- Incluem-se os documentos referentes aos registros e triagem de
pacientes, encaminhados por profissional de saude ou demanda
espontanea, para investigacdo de agravo ou doencga e que nao
serdo incluidos em programas assistenciais a saude basica ou de
referéncia especializada.

PRONTUARIO DO PACIENTE

- Incluem-se os documentos referentes aos registros da historia
clinica do paciente, gerados a partir da assisténcia ambulatorial
ou hospitalar prestada durante o tratamento em unidade de
assisténcia a saude basica ou de referéncia especializada.
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530

531

532

533

540

541

541.1

CENSO DIARIO DE INTERNAGCOES

- Incluem-se os documentos referentes a movimentagao diaria de
pacientes nos leitos das unidades de saude, tais como formulario
de movimentagao diaria de leito e censo diario de pacientes da
Fiocruz.

GESTAO DE SERVICOS DE FARMACIA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle e distribuicdo de medicamentos, tais como os
registros de eventos adversos relacionados ao uso de medicamentos do
servigo de farmacia.

DISTRIBUICAO E CONTROLE DE FARMACOS

- Incluem-se os documentos referentes a programacao do uso,
manipulagédo, armazenamento, distribuicao e controle do estoque
de farmacos nas unidades de assisténcia a saude basica e de
referéncia especializada, tais como receituarios e registros de
devolucédo de medicamentos.

PRESCRICAO DE MEDICAMENTOS

- Incluem-se os documentos referentes a prescricido de
medicamentos efetuada a pacientes por meio de receitas e
notificagdes de medicamentos controlados.

REGISTRO DE REAGAO ADVERSA POR USO DE
MEDICAMENTOS

- Incluem-se os documentos referentes ao registro de reacgoes
adversas causadas por medicamentos em pacientes em
tratamento nas unidades de saude da Fiocruz, tais como os
formularios de notificacio.

- Quanto aos documentos relativos aos eventos adversos de
produto acabado, classificar em 446.2.

GESTAO DE SERVIGCOS LABORATORIAIS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as redes de laboratérios, ao controle da qualidade de
produtos, ambientes, insumos e servigos sujeitos a vigilancia sanitaria, a
producao de material de referéncia e material de referéncia certificado
para os servicos laboratoriais, tais como aqueles relacionados aos
servigos de diagndstico.

REDES DE LABORATORIOS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as relagdes com as redes de laboratérios de referéncia
nacionais e internacionais, como o Laboratério Central de Saude
Publica (Lacen).

REDES NACIONAIS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes as atividades da Rede Nacional dos
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541.11

541.12

541.2

541.21

541.22

Laboratérios Oficiais de Controle da Qualidade em Saude,
tais como a cooperagao com outras redes nacionais.

- Abrir uma pasta para cada rede ou laboratorio.

INFORMAGCOES TECNICAS

- Incluem-se o0s documentos referentes as
solicitagcbes de informacbdes, comunicagdes e
entendimentos prévios a celebragado do contrato.

CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DOS
CONTRATOS

- Incluem-se os documentos referentes a efetivacao
dos contratos, ajustes, acordos e convénios, tais
como os relatorios, resultados e avaliagcdo dos
resultados.

- Quanto aos documentos referentes a celebracao e
acompanhamento dos contratos relacionados a
transferéncia e absor¢do de tecnologia, classificar
em 242.2

- Quanto aos documentos referentes a celebragao e
acompanhamento dos contratos relacionados a
gestdo de colegdes biologicas, classificar nas
subdivisdes de 560.

REDES INTERNACIONAIS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a cooperagdo com redes ou

laboratorios internacionais.

- Abrir uma pasta para cada rede ou laboratorio.

INFORMACOES TECNICAS

- Incluem-se o0s documentos referentes as
solicitagdbes de informagdes, comunicagdes e
entendimentos prévios a celebracdo do contrato.

CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DOS
CONTRATOS

- Incluem-se os documentos referentes a efetivacao
dos contratos, ajustes, acordos e convénios, tais
como os relatorios, resultados e avaliacdo dos
resultados.

-Quanto aos documentos referentes a celebragao e
acompanhamento dos contratos relacionados a
transferéncia e absorgao de tecnologia, classificar
em 242.2

- Quanto aos documentos referentes a celebracao e
acompanhamento dos contratos relacionados a
gestdo de colegdes biologicas, classificar nas
subdivisdes de 560.

57



541.3

542

542.1

542.2

542.3

542.31

542.32

542.4

LABORATORIOS INDEPENDENTES

- Incluem-se as informacdes técnicas, comunicacdes e
entendimentos prévios, tais como os acordos e ajustes
referentes a cooperagdao com laboratérios que nao
integrem qualquer rede de laboratorios.

- Abrir uma pasta para cada laboratério.

CONTROLE DA QUALIDADE DE PRODUTOS, AMBIENTES,
INSUMOS E SERVICOS SUJEITOS A VIGILANCIA SANITARIA

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as analises efetuadas em amostras de produtos
submetidos ao sistema de vigilancia sanitaria para atender as
demandas do poder publico.

- Quanto aos exames e ensaios laboratoriais e analise das
matérias-primas do processo produtivo de medicamentos,
imunobioldgicos e insumos, classificar nas subdivisdes do 433.

ANALISE DE AMOSTRAS

- Incluem-se os documentos referentes as analises
laboratoriais de controle da qualidade de produtos,
insumos, ambientes e servigos sujeitos a acéo da vigilancia
sanitaria, tais como analise fiscal, de contraprova, prévia,
de controle e orientacdo especial, registros técnicos dos
laboratérios e dados referentes aos ensaios e amostras.

VALIDACAO DE PROCEDIMENTOS ANALITICOS

- Incluem-se os documentos referentes as evidéncias de
que os procedimentos analiticos, ou a metodologia
analitica, e os valores de referéncia sdo adequados aos
propositos previstos.

ESTUDO COLABORATIVO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes aos estudos efetuados em
amostras de insumos ou produtos, para fins de validacao
interlaboratorial de metodologias analiticas e para a
determinacao de parametros em amostras ou substancias
de referéncia, tais como os relatérios finais.

ORGANIZADORA DE ESTUDO COLABORATIVO

- Incluem-se os documentos referentes aos estudos
efetuados em amostras e insumos em que a Fiocruz
€ organizadora do estudo.

PARTICIPANTE DE ESTUDO COLABORATIVO

- Incluem-se os documentos referentes aos estudos
em amostras de insumos ou produtos para fins de
validacao interlaboratorial que € organizado por
outra instituicdo e a Fiocruz é participante.

ENSAIOS DE PROFICIENCIA
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542.42

543

543.1

543.2

543.3

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes ao estudo de comparagdes
interlaboratoriais com o objetivo de avaliar a confiabilidade
de resultados gerados por laboratérios de ensaio e
medigdes, podendo a instituicao participar como provedora
e participante em ensaio de proficiéncia.

PARTICIPANTE EM ENSAIO DE PROFICIENCIA

- Incluem-se os documentos referentes a
participagao da Fiocruz em estudo de comparagdes
interlaboratoriais organizado por outro organismo
denominado provedor.

PROVEDORA EM ENSAIO DE PROFICIENCIA

- Incluem-se o0s documentos referentes a
organizagdo dos estudos de comparagdes
interlaboratoriais em que a Fiocruz participa como
provedora.

PRODUQAO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE
REFERENCIA  CERTIFICADO PARA OS SERVICOS
LABORATORIAIS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle de qualidade, a comercializagao, cessao e
doacdo de material de referéncia e material de referéncia
certificado, incluindo as substancias de origem bioldgica, as
substancias quimicas de referéncia e os animais, tais como os
procedimentos operacionais padréo (POP’s).

- Quanto a produgdo de material de referéncia e material de
referéncia certificado para as colegdes bioldgicas, classificar nas
subdivisées do codigo 568.

MONITORAMENTO

- Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento
da distribuicdo dos materiais de referéncia e de referéncia
certificado.

CERTIFICAGCAO

- Incluem-se os documentos referentes ao processo de
certificacao e ao controle de qualidade dos materiais de
referéncia e de referéncia certificado.

COMERCIALIZAGAO

- Incluem-se os documentos referentes a venda de
materiais de referéncia e de referéncia certificado e os
procedimentos operacionais padréo (POP’s).

- Quanto aos documentos referentes a entrada de receita,
classificar na subdivisao da subclasse 050
correspondentes.
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544

544 .1

544.2

550

551

552

553

560

- Quanto a venda referente as colegcbes bioldgicas,
classificar em 564.1.

DOACAO. CESSAO

- Incluem-se os documentos referentes ao fornecimento de
material de referéncia e de referéncia certificado de origem
quimica e biologica para organizagdes publicas e privadas.

- Quanto a doacgao referente as colegdes bioldgicas,
classificar em 564.2.

SERVICOS DE DIAGNOSTICO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as solicitacbes de exames e ensaios laboratoriais e de
imagem, associados ao desenvolvimento de pesquisas, a
assisténcia clinica dos pacientes no diagndstico de doencgas
infecciosas e genéticas e os exames em animais.

EXAMES LABORATORIAIS

- Incluem-se os documentos referentes as solicitacbes de
exames e ensaios laboratoriais e de coleta associados a
assisténcia clinica, tais como registros técnicos de coleta e
de resultados e protocolo de entrega de resultados.

EXAMES DE IMAGEM

- Incluem-se os documentos referentes as solicitacbes de
exames de imagem, tais como registros técnicos de coleta
e protocolo de entrega de resultados.

GESTAO DO SERVICO DE HEMOTERAPIA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as transfusdes de sangue em pacientes.

CONTROLE DE TRANSFUSOES DE SANGUE

- Incluem-se os documentos referentes a solicitacéo e controle de
exames e transfusdes de sangue, comum e de emergéncia, tais
como termos de consentimento informado para transfuséo.

REGISTRO DE REAGCOES TRANSFUSIONAIS

- Incluem os documentos referentes aos registros de reagdes
transfusionais dos pacientes, tais como laudo de prova de
incompatibilidade sanguinea.

ESTUDOS E RESULTADOS

- Incluem-se o0s documentos referentes aos estudos
imunoematoldgicos, resultados de estudos de gendtipos e de
grupos dos sistemas eritrocitarios.

GESTAO DAS COLECOES BIOLOGICAS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as acgdes de preservacdo, manutengdo, deposito,
fornecimento, caracterizacdo e identificagdo taxondmica de material
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561.1

561.11

561.12

561.2

bioldgico para o desenvolvimento de pesquisa em ciéncia, tecnologia e
inovacao e em vigilancia epidemioldgica.

REDES DE COLEGOES BIOLOGICAS

- Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes as relagdes com as redes de cole¢des bioldgicas
nacionais e internacionais, tais como: Rede Brasileira de Centros
de Recursos Biolégicos (Rede CRB Br), Rede Europeia de
Colegdes de Culturas, Centro de Recursos Bioldgicos (CRBs),
Microbial Resource Research Infraestructure (MIRRI), World
Federation of Culture Collection (WFCC) e Scientific Collections
International (SciColl).

- Quanto aos documentos referentes a celebragcdo e
acompanhamento dos contratos relacionados a transferéncia e
absorcao de tecnologia, classificar em 242.2

- Quanto aos documentos referentes a celebragcdo e
acompanhamento dos contratos relacionados a gestdo de
servigos laboratoriais, classificar nas subdivisées do 540.

REDES NACIONAIS

- Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes as atividades da Rede Brasileira de
Centros de Recursos Biolégicos (Rede CRB Br), tais como
a cooperagao com outras redes nacionais.

- Abrir pasta para cada rede.
INFORMACOES TECNICAS

- Incluem-se o0s documentos referentes as
solicitacbes de informacbdes, comunicagdes e
entendimentos prévios a celebragcédo dos contratos.

CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DOS
CONTRATOS

- Incluem-se os documentos referentes a efetivacao
dos contratos, ajustes, acordos e convénios, tais
como os relatorios, resultados e avaliagdo dos
resultados.

- Quanto aos documentos referentes a celebracao e
acompanhamento dos contratos relacionados a
Rede Nacional dos Laboratdrios Oficiais de Controle
da Qualidade em Saude, classificar em 541.12.

- Quanto aos documentos referentes a celebracao e
acompanhamento dos contratos relacionados a
Rede Internacional de Laboratodrios, classificar em
541.22.

REDES INTERNACIONAIS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os
documentos referentes a cooperacdo com as redes de
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561.22

562

563

563.1

563.2

564

564.1

564.2

colegbes bioldgicas internacionais, como Rede Europeia
de Colecdes de Culturas e Microbial Resource Research
Infraestructure (MIRRI).

- Abrir pasta para cada rede.
INFORMACOES TECNICAS

- Incluem-se o0s documentos referentes as
solicitacbes de informacbdes, comunicagdes e
entendimentos prévios a celebragcdo dos contratos.

CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DOS
CONTRATOS

- Incluem-se os documentos referentes a efetivagao
dos contratos, ajustes, acordos e convénios, tais
como os relatérios, resultados e avaliacdo dos
resultados.

DEPOSITO

- Incluem-se os documentos referentes a guarda de material
biolégico apds sua incorporagdo ao acervo, por meio da
catalogagao em sistema gerenciador, planilha eletrénica ou livro
tombo.

COLECAOQ FIEL DEPOSITARIA

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as colegbes biolégicas credenciadas como fiel
depositaria pelo Conselho de Gestdo do Patriménio Genético
(CGEN), que receberdao subamostras do patrimdnio genético
acessado em projetos de pesquisa autorizados.

CREDENCIAMENTO

- Incluem-se os documentos referentes ao processo de
credenciamento das colegdes bioldgicas como fiel
depositarias da Fiocruz.

RELATORIOS

- Incluem-se os relatorios anuais referentes aos depdsitos,
de subamostras e acesso ao patrimbénio genético,
autorizados pelo Conselho de Gestdo do Patrimbnio
Genético (CGEN), realizado na colecao credenciada.

FORNECIMENTO DE MATERIAL BIOLOGICO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao fornecimento de material das colegdes biologicas
depositadas.

VENDA

- Incluem-se os documentos referentes a formalizacdo do
processo de venda de material bioldgico.

DOACAO
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564.4

565

566

567

568

568.1

568.2

- Incluem-se os documentos referentes as doacdes de
material biologico efetuadas a outras instituicbes, tais como
o termo de doacao.

PERMUTA

- Incluem-se os documentos referentes a permuta de
material biolégico entre instituicoes.

EMPRESTIMO

- Incluem-se os documentos referentes aos empréstimos
de material biologico efetuados entre instituigbes ou entre
os laboratorios da Fiocruz.

TREINAMENTO NAS METODOLOGIAS DAS COLEGCOES
BIOLOGICAS

- Incluem-se os documentos referentes ao treinamento oferecido
pela Fiocruz para atender as demandas de pessoas fisicas e
juridicas quanto as metodologias desenvolvidas para a gestao de
colegdes biologicas.

CONSULTA

- Incluem-se os documentos referentes a disponibilizacdo de
informagdes especificas sobre as metodologias de preservagéo,
coleta e curadoria.

CONSULTORIA

- Incluem-se os documentos referentes as visitas técnicas e as
analises de material biolégico efetuadas pela equipe de gestao
das cole¢des bioldgicas da Fiocruz as unidades internas e a
instituicbes de ensino e pesquisa, com o objetivo de dar suporte a
pesquisa cientifica, aos estudos epidemioldgicos e a producao de
bioprodutos para diagnéstico.

PRODUQAO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE
REFERENCIA  CERTIFICADO PARA AS COLECOES
BIOLOGICAS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle de qualidade, a comercializagao, cesséo e
doagdo de materiais de referéncia e material de referéncia
certificado para substancias de origem bioldgica.

- Quanto aos documentos referentes a producao de material de
referéncia e material de referéncia certificado para os servigos
laboratoriais, classificar nas subdivisdes do codigo 543.

MONITORAMENTO

- Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento
da distribuicdo do material de referéncia e material de
referéncia certificado.

CERTIFICACAO
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571

571.1

571.2

571.3

571.4

572

572.1

- Incluem-se os documentos referentes ao controle de
qualidade e ao processo de certificacdo de materiais de
referéncia.

CONTROLE E MONITORAMENTO

- Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de controle e monitoramento de equipamentos,
instalagbes, insumos e materiais de apoio laboratorial.

EQUIPAMENTOS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de controle sistematico de equipamentos,
como servigos de calibragao e registros de medicdes.

REGISTRO DE ESPECIFICACAO TECNICA

- Incluem-se os documentos referentes as especificagoes
técnicas do equipamento, relatérios de validacao, laudos
técnicos, manuais e certificados.

REGISTRO DE MEDICAO

- Incluem-se os documentos referentes aos registros de
medicdes das condigcdes e niveis de esterilizagcdo dos
equipamentos, planilhas e formularios de controle
sistematico, certificados de calibragdo, memorial de
ensaios de vazao, pressao e contagem, registro dos
calculos de incerteza de medigao, registro de
monitoramento de temperatura e umidade, aplicagao de
testes, tais como aqueles resultantes do
monitoramento dos indicadores de esterilizacao, fisico,
quimico e bioldgico.

REQUISICAO DE SERVICOS DE CALIBRAGAO E
ESTERILIZAGAO

- Incluem-se os documentos referentes a requisicéo de
servigos de calibragao e esterilizacdo de equipamentos,
tais como o controle de entrada e saida de
equipamentos nas dependéncias da Fiocruz.

- Quanto as requisicdes de servicos de manutencio de
equipamentos, classificar em 036.1.

CERTIFICACAO

- Incluem-se os documentos referentes ao controle de
qualidade e ao processo de certificacdo dos
equipamentos, tais como os certificados de calibragao.

INSTALACOES

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle de monitoramento das instalacoes.

REGISTRO DE MEDICAO E CONTROLE
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573

573.1

573.2

580

581

582

-Incluem-se os documentos referentes ao controle de
ambiente das areas de laboratorios, tais como registros
de medicao e circulacido de pessoas, planilhas de controle
de umidade e temperatura.

CERTIFICACAO

- Incluem-se os documentos referentes ao controle de
qualidade e ao processo de certificagao das instalagdes,
tais como os certificados de adequacéo.

INSUMOS E MATERIAIS DE APOIO LABORATORIAL

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle e ao processo de certificagao.

REGISTRO DE MEDICAO E CONTROLE

- Incluem-se os documentos referentes ao controle de

entrada e saida de materiais, esterilizacdo de

instrumentos cirdrgicos, vidrarias, toalhas e matérias-
primas, animais e sangue.

CERTIFICAGAO

- Incluem-se os documentos referentes ao controle de
qualidade e ao processo de certificacdo dos insumos e
materiais de apoio laboratorial.

GERENCIAMENTO DE RESIDUOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao manejo, segregacdo, acondicionamento, identificagao,
transporte, armazenamento, tratamento, coleta e destinagao final dos
residuos dos servigcos de saude.

RESIDUOS RADIOATIVOS

- Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e descarte
de residuos radioativos, tais como: planilhas de controle,
inventario e ordem de servico.

RESIDUOS NAO RADIOATIVOS

- Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e descarte
de residuos bioldgicos, quimicos, de material perfurocortantes e
os residuos extraordinarios, tais como ordem de servico,
protocolo de incineragao e planilhas de descarte.
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