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APRESENTACAO

A gestdo de documentos € essencial, pois € um conjunto de procedimentos e técnicas
gue orientam a producao, tramitacdo, manutencéo, uso e destinacdo dos documentos
nas idades corrente e intermediaria de um arquivo. Quando implementada, assegura a
eliminacdo dos documentos que ja cumpriram seu objetivo e ndo trardo perda para a
instituicdo ou sociedade, contribui para o acesso e conservagdo dos documentos
destinados a guarda permanente e permite o aproveitamento racional dos recursos
humanos, materiais e financeiros. Os principais instrumentos da gestdo de documentos
sdo: o Cadigo de Classificagdo de Documentos — CCD e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos — TTDD.

A Classificacdo € uma das atividades mais importantes da gestdo de documentos,
possibilita a organizacéo logica dos documentos de um arquivo, de acordo com um plano
ou cbdigo de classificacéo, que devera refletir as funcdes e atividades da instituicdo. Seu
principal objetivo € estabelecer a relacdo organica entre os documentos que registram
uma mesma atividade. Através da andlise e identificacdo do conteido dos documentos €
realizada a selecdo do descritor sob o qual os documentos serdo classificados,
arquivados e acessados. Por consequéncia da classificacdo € possivel otimizar a
recuperacao e acesso dos documentos e facilitar a selecao, eliminacéo, transferéncia e
recolhimento desses documentos.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial para a racionalizacéo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais
poderao ser eliminados e que documentos serédo preservados, de acordo com o valor e
o potencial de uso que apresentam para a administracdo publica que 0s gerou e para a
sociedade.

Deste modo, a ideia de elaboracdo de instrumentos de gestdo de documentos na
Fundacédo 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 criacdo, em 1994, de um projeto intitulado Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da Fiocruz (Sigda) que tinha como objetivo a discussédo de
guestdes relacionadas a implantacdo da gestdo de documentos e a elaboracao do Codigo
de classificacdo e da tabela de temporalidade, de acordo com as orientacdes do
Conselho Nacional de Arquivo (Conarq). Embora a atuacdo do SIGDA tenha iniciado em
1994, sua institucionalizacao oficial, enquanto sistema, 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
Administragcdo Publica Federal. O Cédigo de Classificacdo de Documentos e Arquivos da
Fiocruz (CCD Fiocruz) foi aprovado pelo Arquivo Nacional em 2007, contudo versoes
anteriores ja eram aplicadas na instituicéo a titulo de verificacao da eficacia da construcao
adotada e da representatividade real das classes em relacéo as atividades e fungbes da
Fiocruz. Em 2011, a instituicdo apresentou uma proposta de tabela de temporalidade e,



neste momento, verificou-se que seria mais adequado iniciar a revisao do CCD Fiocruz
de 2007.

Apo6s a concluséo desta revisdo, a apresentacdo de uma nova versao para a tabela de
prazos de guarda e destinacao final de documentos estaria mais adequada a realidade
da instituicdo. Foi necessario registrar as mudancas ocorridas na instituicdo tendo em
vista que, neste periodo, houve o surgimento de novas atividades ndo contempladas
inicialmente. Assim, deu-se inicio a revisdo do Cddigo de 2007 e a construcao da tabela
de temporalidade de documentos para as atividades finalisticas da Fiocruz, concluidas
em 2018.

Em 2022 a Instituicdo apresentou ao Arquivo Nacional relatério circunstanciado para
aprovacdo de Codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos relativos as atividades-fim por tempo indeterminado, conforme orientacao
contida na Portaria n® 328 do Arquivo Nacional de 08 de novembro de 2018 de aprovacéo
dos instrumentos a titulo temporario.

O relatério circunstanciado teve como objetivo apresentar uma analise do impacto da
utilizacdo dos instrumentos de gestdo de documentos na Fiocruz, apontando as
necessidades de alteracdo e/ou complementacéo. A partir da apresentacéo do relatorio
foi iniciado processo de negociacdo com o Arquivo Nacional para consolidar uma versao
atualizada e revisada do codigo de classificacdo e da tabela de temporalidade.

Por fim, em 2024, tem-se a finalizacdo da atual versdo do codigo e tabela de
temporalidade. Nesse contexto foram feitas atualizagbes na classe 400, destinada a
Producdo de Medicamentos, Imunobiolégicos, Reativos para diagnostico, Biofarmacos e
Insumos, e foi criada a classe 600, referente a Gestdo da Qualidade em Processos de
Saude.

BREVE HISTORICO DA FUNDACAO OSWALDO CRUZ (FIOCRUZ)

A Fundacao Oswaldo Cruz d4 inicio a sua histéria em 1900, com a criacdo do Instituto
Soroterapico Federal, na entdo Fazenda de Manguinhos. Inaugurada originalmente para
fabricar soros e vacinas contra a peste bubonica, a instituicdo experimentou, desde entéo,
uma intensa trajetéria, que se confunde com o préprio desenvolvimento da saude publica
no pais.

Seu fundador, o bacteriologista Oswaldo Cruz, foi responsavel pela reforma sanitaria que
erradicou a epidemia de peste bubbnica e a febre amarela da cidade do Rio de Janeiro e
em outras partes do pais. O Instituto também foi peca chave para a criacdo do
Departamento Nacional de Saude Publica, em 1920, e posteriormente foi palco de
grandes acdes, como o isolamento do virus HIV pela primeira vez na América Latina.

No novo século também contou com uma série de grandes avancgos cientificos, com feitos
como o deciframento do genoma do BCG (bactéria usada na vacina contra a
tuberculose), exercendo um papel de protagonismo em diversos desafios para a saude
publica brasileira e internacional.

Mais recentemente, a Fiocruz atuou como um dos principais centros de pesquisa e
produtor de conhecimento na pandemia de Influenza A(H1N1), na epidemia de Zika e
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microcefalia de 2105/2016 e na pandemia de Covid-19. Nesta, teve papel estratégico na
produgédo de uma das vacinas contra a doenga, entregando milhdes de doses de
imunizantes ao SUS e ajudando a proteger a populacao brasileira.

A Fundacéo Oswaldo Cruz (Fiocruz), € uma instituicdo vinculada ao Ministério da Saude,
e a mais destacada instituicdo de ciéncia e tecnologia em saude da América Latina. Sua
misséo visa produzir, disseminar e compartilhar conhecimentos e tecnologias voltados
para o fortalecimento e a consolidacéo do Sistema Unico de Saude (SUS), contribuindo
para a promocao da saude e da qualidade de vida da populacéo brasileira, para a reducéo
das desigualdades sociais e para a dinamica nacional de inovacao, tendo a defesa do
direito a saude e da cidadania ampla como valores centrais.

Na Fiocruz a Gestado de Documentos é coordenada pela Casa de Oswaldo Cruz, criada
em 1986, como um centro de pesquisa e documentacéo dedicado a histéria, a memdria
e a preservacdo do patrimdnio cultural e posteriormente passa a desenvolver
também atividades de educacao, informacao e divulgacao cientifica no campo da ciéncia
e da tecnologia em saude. Além disso, cuida da preservacdo e da restauracdo do
patrimdnio arquiteténico, ambiental e urbanistico da Fiocruz.

Sob a guarda da Casa de Oswaldo Cruz estad o mais expressivo acervo do pais sobre os
processos politicos, sociais e culturais da saude. Sao fotografias, filmes, documentos,
pecas museoldgicas e depoimentos orais que remontam ao fim do século 19, integrando
0 arquivo histérico da Fiocruz e os arquivos pessoais de cientistas e sanitaristas, entre
eles Oswaldo Cruz e Carlos Chagas.

A Casa de Oswaldo Cruz assumiu o compromisso de conservar a memoria historica e
institucional da Fiocruz e contribuir para o desenvolvimento de préaticas de gestdo de
arquivos, a fim de gerenciar atividades administrativas e gerenciais.

Nesse contexto nasceu o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (Sigda), que
tem por objetivo assegurar de forma eficiente a producéo, administracdo, manutencao e
destinacdo dos documentos gerados pela Fiocruz e o estabelecimento de politicas e
processos de gestdo arquivistica, condi¢cdo necesséria para a adequada formacédo e uso
do patriménio documental.

METODOLOGIA DE ELABORAQAO DOS INSTRUMENTOS

A elaboracdo do Codigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) contou com uma metodologia
participativa entre a Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos Arquivisticos da
Fiocruz (CPADA) e as unidades técnico-cientificas com a finalidade de identificar a
fundamentacéo legal, mapear as funcdes do 6rgao, identificar a producdo documental e
identificar a estrutura hierarquica das funcbes e atividades, bem como identificar a
frequéncia de uso, atribuir valores aos documentos e definir os prazos de guarda e
destinacao final.

O levantamento das func¢des foi basilar para a estruturacdo do CCD. Foram levantadas e
analisadas as funcdes e atividades desempenhadas pela Fiocruz, tendo como ponto de
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partida os documentos normativos e dispositivos legais que regem a existéncia e
disciplinam as atribuicdes do 6rgdo. O levantamento documental permitiu conhecer os
documentos produzidos pelas unidades técnico-cientificas e administrativas no
desempenho de suas fungdes e atividades. Juntamente com o mapeamento das func¢des
e a identificagdo da estrutura organizacional, esse levantamento apoiou a estruturacao
dos niveis hierarquicos do CCD de acordo com as funcdes e atividades identificadas.

O CCD é um esquema hierdrquico, que organiza classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular. As classes principais
correspondem as fungdes. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em
grupos e subgrupos. Cada nivel desse esquema hierarquico é designado por um
descritor, ao qual sdo associados codigos numéricos, notas explicativas e notas
remissivas. Os descritores objetivam a identificacdo, na hierarquia de classificacdo do
CCD, das funcdes e atividades desempenhadas pela Fiocruz.

A codificagcdo numérica segue o método decimal e reflete a subordinacédo dos elementos
apresentados no CCD, agilizando a ordenacao, bem como a localizacao, fisica e logica.
Este método de codificacdo (numérico decimal) utiliza dez classes principais, que sao
subdivididas em subclasses, grupos e subgrupos, representadas por descritores que
refletem a subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das
subclasses as classes. De acordo com a codificacdo numérico decimal, a codificacdo das
classes é representada na centena, das subclasses, na dezena correspondente, e dos
grupos, na unidade. Um ponto segue o terceiro digito do cédigo, para representar o
subgrupo, apo6s o qual a divisdo por dez continua até o grau especifico de classificacédo
necessario.

Seguindo-se essa logica, para a codificacdo das classes relativas as atividades
finalisticas da Fiocruz, foram utilizados os cédigos de 100 a 600. As notas explicativas
fornecem informacdes sobre os conjuntos documentais que ali deverao ser classificados,
demonstrando a coeréncia, a relagédo e o vinculo organico que eles mantém entre si e
com as atividades geradoras, de forma a orientar a classificacado de forma segura.
Quando apropriado, apresentam-se notas remissivas, abaixo das notas explicativas, que
indicam onde deverao ser classificados os conjuntos documentais nelas especificados,
especialmente quando ha cédigos relacionados entre si e que podem ocasionar duvidas
ao classificador. Ressalta-se que a classificacdo dos documentos sempre sera feita no
codigo especifico correspondente a menor unidade da estrutura.

Na elaboracéo da TTDD foram estabelecidos prazos de guarda nas idades corrente e
intermediaria, aléem da destinacdo final, fundamentados nos critérios da legislacao
brasileira vigente, bem como nos normativos oriundos do Ministério da Saude, orgaos de
fiscalizagdo, controle da area de saude e vigilancia sanitaria. Também se considerou a
frequéncia de uso dos documentos, para garantir o cumprimento pleno da funcédo no
exercicio da qual foram produzidos.

O valor secundario atribuido aos documentos de idade permanentes foi baseado na
natureza da atividade e na relevancia para o cumprimento da missao institucional.



Considerou-se ainda os documentos constitutivos e extintivos de direito, os que encerram
orientagdes normativas, os que refletem a evolugdo social, cientifica, econébmica e
administrativa da instituicdo e aqueles que registram as relagbes da Fiocruz com os
programas nacionais do Ministério da Salde e o fortalecimento do Sistema Unico de
Saude (SUS).

Em atendimento ao disposto na Portaria n° 153, de 3 de maio de 2024, do Arquivo
Nacional, adotou-se caracteres alfabéticos para identificar os instrumentos de gestédo de
documentos de arquivo nos sistemas informatizados. Para a Fiocruz foi estabelecido os
caracteres FOC. Estes caracteres foram apostos antes da codificacdo numérica dos
instrumentos (CCD e TTDD).

O Cadigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
aprovados permitirdo que os documentos produzidos e acumulados sejam agrupados
com base no mandato e funcGes do produtor, tornando explicito o vinculo arquivistico
entre 0os documentos, bem como 0s contextos documentais de procedimento e de
proveniéncia. Além disso, também facilitardo o controle dos documentos ao longo das
fases do ciclo vital, na medida em que apoiam as atividades de transferéncia, de
eliminacao ou de recolhimento ao Arquivo Permanente.

ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DA FIOCRUZ
Foram identificadas as seguintes funcdes finalisticas da Fiocruz:

FOC.100 | DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E
TECNOLOGIA EM SAUDE

FOC.200 PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA

FOC.300 | ENSINO

FOC.400 | PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, REATIVOS
PARA DIAGNOSTICO, BIOFARMACOS E INSUMOS

FOC.500 | ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL

FOC.600 | GESTAO DA QUALIDADE EM PROCESSOS DE SAUDE

As classes principais correspondem as grandes fun¢des desempenhadas pela Fiocruz.
Elas foram divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, 0s
guais receberam codigos numéricos, seguindo-se o método decimal.



ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINA(}AO DE
DOCUMENTOS DA FIOCRUZ

Compdem a configuracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos 0s
seguintes campos:

- Classificacdo: subdividido em dois campos, nos quais sao identificados o codigo
numeérico e o descritor do cbédigo que representam 0s conjuntos documentais,
hierarquicamente distribuidos de acordo com a estrutura do Cédigo de Classificacéo, o
gue facilita a compreenséo da articulacdo das funcdes e atividades, desempenhadas pelo
orgao e entidade, e propicia a definicAo do tempo necessario para manuten¢cao nos
arquivos corrente e intermediario.

- Cédigo: registro numérico associado ao descritor.
- Descritor: denominagéo que representa o conjunto documental.

- Prazos de guarda: Nas subdivisdes dos campos arquivo corrente e arquivo intermediario
sdo registrados o prazo de guarda no arquivo corrente e no intermediario, que sdo
definidos a partir da identificacdo das necessidades da administracdo que os produziu,
cumprindo as finalidades para as quais foram produzidos.

- Destinacéo final: neste campo, registra-se a proposta de eliminacdo para 0os conjuntos
documentais que ja& cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos e so6
apresentam o valor primério. Ou entdo a guarda permanente para aqueles em que foi
identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacédo, ndo sé
para a propria Fiocruz, mas também para terceiros.

- Observacg0es: registram-se orientacdes e instrugdes complementares.
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AnGM
Anvisa

Base Hisa

Base Arch
Capes
CGEN
CNPq
CRB

DPF

INPI
Lacen
MIRRI
OGM
ONGs
PEM
POP
Proformar
Provoc
Radis
CRB Br
Rede BLH
RETS
RET-SUS
SAC
SciColl
SIG
Sigda
Sinitox
SUS
TCLE
uTv
WFCC

SIGLARIO

Animais Geneticamente Modificados

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

Base Bibliografica em Historia da Saude Publica na América Latina e
Caribe

Base de Dados do Acervo Arquivistico da Casa de Oswaldo Cruz
Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
Conselho de Gestéo do Patrim6nio Genético

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
Centro de Recursos Bioldgicos

Departamento de Policia Federal

Instituto Nacional da Propriedade Industrial

Laboratorio Central de Saude Publica

Microbial Resource Research Infraestructure

Organismos Geneticamente Modificados

Organizacgfes ndo Governamentais

Programa de Ensino Médio

Procedimento Operacional Padréao

Programa de Formacé&o de Agentes Locais de Vigilancia em Saude
Programa de Vocacao Cientifica

Reunido, Analise e Difuséo de Informacdes sobre Salude Rede
Rede Brasileira de Centros de Recursos Bioldgicos

Rede Nacional de Bancos de Leite Humano

Rede Internacional de Educacgéo de Técnicos em Saude

Rede de Escolas Técnicas do SUS

Servico de Atendimento ao Cidadéao

Scientific Collections international

Sistema de Informac¢des Geograficas

Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos

Sistema Nacional de Informacdes Toxico-Farmacolbgicas
Sistema Unico de Saude

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Canal Universitario do Rio de Janeiro

World Federation of Culture Collection
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FOC.100

FOC.110

FOC.111

FOC.112

FOC.113

FOC.120

DOCUMENTAGAO, INFORMAGCAO E COMUNICACAO EM
CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE

Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes a
organizacao, guarda, preservacao, difusdo e divulgacédo de acervos
arquivisticos, bibliograficos e museologicos relacionados a produgéo
e a disseminacao do conhecimento historico da saude, das ciéncias
biomédicas e do patriménio cultural da saude.

POLITICAS DE DOCUMENTACAO, INFORMACAO E
COMUNICAGAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulacdo e implementacdo de
politicas de documentacdo, informagdo, comunicacdo em
ciéncia e tecnologia em saude, tais como as diretrizes de gestao
da informacdo, de gestdo do conhecimento e de gestdo
arquivistica de documentos.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
formulacéo e implementacao de politicas de documentacao,
informacdo e comunicacdo em ciéncia e tecnologia em
saude, como normas, regulamentacbes, procedimentos,
estudos e decisdes de carater geral.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

Incluem-se o0s documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
desenvolvidos para a implementacdo das politicas e a
avaliagdo 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 decisdes, pareceres, atas e relatorios do conselho
técnico.

AQUISICAO, INCORPORACAO E DESINCORPORACAO DE
ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as diferentes formas de entrada e saida de acervos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, tais como o0s
pareceres da Comissdo Permanente de Acervos.
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FOC.121

FOC.121.1

FOC.121.2

FOC.122

FOC.122.1

FOC.122.11

FOC.122.12

ACERVO ARQUIVISTICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes a negociacdo, manifestacdo de
vontade e interesse na aquisicdo de acervos arquivisticos,
independente da modalidade — ou seja, por compra, doagéo
ou permuta —, tais como a ocorréncia da desincorporacao e
deliberacbes da Comissédo Permanente de Acervos.

Quanto aos termos de recolhimento de acervos arquivisticos
produzidos pelas unidades da Fiocruz, classificar em
061.523.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Incluem-se os documentos referentes a formalizacdo da
entrada de acervo arquivistico, tais como as cartas de
intencdo, solicitacbes de compra, termo de doacéo,
termo de cessdo, termo de permuta e parecer da
Comisséo Permanente de Acervos.

DESINCORPORACAO

Incluem-se os documentos referentes a transmissdo
formal de custddia ou propriedade de documentos e
fundos que registram a alienacdo de acervo arquivistico,
tais como termo de doacéo, termo de cesséo permanente
e termo de alienacéo.

ACERVO BIBLIOGRAFICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes a aquisicdo de acervo bibliografico
por compra, doacdo, cessao e permuta, tais como a
ocorréncia de desincorporacdo e as deliberagcbes da
Comisséo Permanente de Acervos.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
registros de entrada de acervo, independente da
modalidade de aquisigéo.

COMPRA

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

DOACAO, CESSAO E PERMUTA

Incluem-se os documentos referentes a
aquisicao de acervo bibliografico por doagéo,
cessao e permuta, tais como as listas de
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FOC.122.2

FOC.122.3

FOC.123

FOC.123.1

FOC.123.2

FOC.123.3

FOC.130

acervo, termo de doagéao, termo de cesséo,
termo de permuta e parecer da Comisséo
Permanente de Acervos.

DESINCORPORACAO

Incluem-se os documentos referentes a transmisséo
formal de custédia ou propriedade do acervo
bibliografico, tais como termo de doacédo, termo de
cessao permanente e termo de alienacao.

INVENTARIO. BAIXA. ALIENA(;AO

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

ACERVO MUSEOLOGICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a negociacdo, manifestacdo de vontade e interesse
na aquisicdo de acervos museoldgicos, independente da
modalidade — ou seja, por compra, doacdo, permuta,
transferéncia ou coleta de campo —, tais como a ocorréncia de
desincorporacdo e deliberacdo da Comissdo Permanente de
Acervos.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Incluem-se os documentos referentes a formalizacdo da
entrada de acervo museoldgico, tais como as cartas de
intencdo, solicitacdbes de compra, o termo de doacéao,
termo de cesséo, termo de permuta e de transferéncia e
o parecer da Comissao Permanente de Acervos.

DESINCORPORACAO

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

INVENTARIO. REGISTRO. BAIXA. ALIENACAO
Incluem-se os documentos referentes aos registros
gerais de incorporacdo e baixa de acervo museoldgico,
tais como fichas de entrada e relatorios de inventario.

TRATAMENTO TECNICO E PRESERVA(;AO DE ACERVOS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a elaboracdo de normas e manuais sobre o
tratamento técnico de acervo arquivistico, bibliografico e
museologico; a formulacdo de projetos e a assisténcia técnica
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FOC.131

FOC.132

FOC.132.1

FOC.132.2

FOC.133

FOC.133.1

FOC.133.2

prestada as unidades da Fiocruz; bem como aqueles
relacionados a preservacdo do acervo e a manutencdo das
condicdes ideais de acesso ao publico.

NORMATIZACAO. ORIENTACAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboracao e revisédo de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para o
tratamento do acervo arquivistico, bibliogréafico e museoldgico,
tais como estudos e orientacdes, exemplares unicos de cédigos
de classificacdo, tabelas de temporalidade e destinacdo 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 museologico, tais como o0s
projetos de assisténcia ou consultoria técnica.

DIAGNOSTICOS E PROJETOS

Incluem-se os documentos referentes a formulacao de
diagndstico e projetos de preservacdo 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
servigos terceirizados para execucdo dos projetos de
tratamento técnico e preservacao de acervos.

TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO ARQUIVISTICO
PERMANENTE

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao tratamento técnico do acervo arquivistico de
guarda permanente.

ARRANJO E DESCRICAO

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

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se os instrumentos de recuperacdo da
informacé&o, decorrentes das atividades de arranjo e
descricao dos acervos arquivisticos.
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FOC.133.3

FOC.134

FOC.134.1

FOC.134.2

FOC.134.3

FOC.135

FOC.135.1

FOC.135.2

FOC.136

GESTAO DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
Incluem-se os documentos referentes ao controle da
movimentagdo e empréstimo do acervo arquivistico
entre as salas de trabalho, a sala de consulta e os
depositos, tais como a guia fora e os topogréficos.

TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0s documentos
referentes ao tratamento técnico do acervo bibliografico.

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

CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
Incluem-se os documentos referentes a descricdo do
item bibliogréafico que resulta na ficha catalogréfica.

GESTAO DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
Incluem-se os documentos referentes ao controle da
movimentacdo e empréstimo do acervo bibliografico
entre as salas de trabalho, a sala de consulta e os
depoésitos, tais como os documentos referentes a
localizacdo, ao numero de itens e exemplares
existentes no acervo.

TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO MUSEOLOGICO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao tratamento técnico do acervo museoldgico.

CATALOGACAO. REGISTRO. CLASSIFICACAO
Incluem-se os documentos referentes ao registro de
identificacdo, classificacao e recuperacao de informacao
sobre o acervo museoldgico, tais como as fichas de
catalogacdo e estudos de apoio desenvolvidos para
efetuar a descricao.

GESTAO DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
Incluem-se os documentos referentes ao controle da
movimentacdo e empréstimo do acervo museoldgico
entre as salas de trabalho, os depdésitos, a sala de
consulta e exposicdes, tais como a guia de
movimentacdo e os topograéficos.

PRESERVACAO DE ACERVOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a conservacao preventiva, a0 monitoramento das
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FOC.136.1

FOC.136.2

FOC.136.3

FOC.136.4

FOC.140

FOC.141

FOC.141.1

areas de acervo e a mudancas de suporte para fins de
preservacao.

CONSERVAQAO PREVENTIVA

Incluem-se os documentos referentes as acdes de
conservacao preventiva dos acervos, como higienizacéo,
desinfestacéo e desinfecgéo.

CONTROLE E CONDICIONAMENTO DAS AREAS DE
ARMAZENAMENTO

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

RESTAURACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento,
avaliacdo e controle das intervencdes nos acervos, tais
como as fichas de diagnéstico, os planos de restauracao
e de encadernacéo.

REPRODUCAO  MICROGRAFICA, DIGITAL

E FOTOGRAFICA

Incluem-se aos documentos referentes as acdes de
reproducao de acervo para mudanca de suporte com fins
de preservacao e acesso.

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

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

OFERTA DE SERVICOS AOS USUARIOS E VISITANTES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a servicos oferecidos aos usuarios e visitantes das areas
de acervo e de patriménio historico da Fiocruz.

CONSULTAS

Incluem-se as solicitacées e o controle das consultas feitas por
correio postal, por correio eletrdnico ou na propria sala de
consulta.

CADASTRAMENTO DE USUARIOS
Incluem-se os documentos referentes ao cadastramento

de informagdes sobre os usuarios, tais como as fichas e
0S registros.
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FOC.141.2

FOC.141.21

FOC.142

FOC.143

FOC.150

FOC.151

FOC.152

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.

CESSAO DEDIREITOS DE USO DE
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
Incluem-se os documentos referentes as
autorizacbes para uso de reproducbes de
documentos dos acervos (livros, folhetos,
filmes, videos) e a permissao para divulgacao
ou exibicdo dos documentos reproduzidos,
total ou parcialmente, por outras instituicoes,
tais como termo de compromisso e termo de
responsabilidade.

EMPRESTIMO. DOACAO. INTERCAMBIO

Incluem-se o0s documentos referentes aos empréstimos,
doacdes ou intercambios de acervos arquivisticos, bibliograficos
e museoldgicos da Fiocruz, tanto para as préprias unidades,
como para terceiros.

Quanto ao transporte e seguro dos acervos, classificar em

018.1.

PROMOCAO DE VISITAS GUIADAS

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

COMUNICACAO E DIVULGACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA
EM SAUDE

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as ac6es de comunicacao e divulgacao cientifica, como o
desenvolvimento e manutencdo de servicos de comunicagéo e
informacéo, a producéo técnico-cientifica e a producéo editorial.

PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA

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

Quanto aos direitos autorais, classificar em 241.1.

Quanto a producéo de material educativo, classificar em 392.1.

PRODUCAO EDITORIAL
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FOC.152.1

FOC.152.2

FOC.152.3

FOC.152.4

FOC.152.41

FOC.152.5

FOC.152.6

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos projetos da producdo editorial, a edicdo e
coedicao de publicacdes produzidas pela Fiocruz.

ATUAGAODAS COMISSOES E CONSELHOS
EDITORIAIS

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

SUBMISSAO DE ARTIGOS E LIVROS PARA
PUBLICACAO

Incluem-se os documentos referentes a submissdo 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
aprovacao, recusa e solicitacao de alteracoes.

Ordenar por titulo da publicacdo/ano/volume e, quando
for o caso, pelos nomes dos autores.

EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL

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

PROMOCAO. DIVULGACAO

Incluem-se os documentos referentes a promocao e
divulgagéo da producao editorial da Fiocruz, tais como
calendario editorial, relatérios e artigos de promocéao e
divulgagéo.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE
SERVICOS

Incluem-se o0s documentos referentes a
contratacao de servicos terceirizados para a
promocéo e divulgacéo editorial.

COMERCIALIZACAO

Incluem-se o0s documentos referentes a venda,
distribuicdo, assinatura e estoque da producao editorial
da Fiocruz, tais como as listas de distribuicao, controle de
estoque e solicitacdes de compra.

Quanto aos documentos relativos a entrada de receita,
classificar em 052.211.

DOACAO. PERMUTA
Incluem-se os documentos referentes a doacdo e
permuta do material editado tanto para as proprias

20



FOC.153

FOC.153.1

FOC.160

FOC.160.1

unidades da Fiocruz quanto para outras instituicoes, tais
como termo e lista de doacéo, termo e lista de permuta e
recibo de entrega.

DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO 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 informacdes
especializadas ou de referéncia, tais como: Sinitox; SIG; Rede BLH;
Base Hisa; Bibliotecas Virtuais; Portais; Radis; programacédo do
Canal Saude e UTV; Base Arch; Plataformas Tecnoldgicas.

Quanto a editoracao e programacao visual de videos e da Revista
Radis, classificar em 152.3.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Incluem-se os documentos referentes a contratacéo de
servicos  terceirizados para a execucdo e
desenvolvimento de produtos e servigos de informacao e
comunicacdo em ciéncia e tecnologia em saude.

PROMOCAO E REALIZACAO DE EVENTOS E PROJETOS
ARTISTICO-CULTURAIS, TECNICO-CIENTIFICOS, EDUCATIVOS
E ESPORTIVOS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a promocao e realizacdo (inclusive em coproducéo) dos
eventos  artistico-culturais, técnico-cientificos, educativos e
esportivos: exposicdes (temporarias, permanentes ou itinerantes);
concertos; feiras; saldes; mostras; espetaculos; recitais; shows;
exibicdo de filmes e videos; concursos; olimpiadas; gincanas;
apresentacdes musicais; representagfes teatrais; festas;
lancamentos de livros; congressos; conferéncias; seminarios;
jornadas; simpa@sios; encontros; convencdes; ciclos de palestras;
mesas redondas; foruns; oficinas educativas e artisticas; tais como
a participacdo de profissionais da Fiocruz nos eventos externos, com
apresentacao de palestras, divulgacdo de trabalhos, servicos e
produtos da Fiocruz.

Quanto aos documentos dos eventos produzidos por outras
instituicoes, 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 contratacdo de
servigos terceirizados de locacéo de espaco, locacéo de
mobiliario, fornecimento de bufé, cerimonial e traducao
simultanea para realizagdo dos eventos promovidos pela
Fiocruz, tais como termo de referéncia, publicacdo de
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FOC.161

FOC.162

FOC.163

FOC.164

FOC.165

FOC.166

editais e convites, propostas, contratos, notas fiscais e
documentos de acompanhamento e avaliacdo do servico
prestado.

PLANEJAMENTO. PROGRAMACAO. AVALIACAO

Incluem-se o0s documentos referentes ao planejamento e
programacao dos eventos promovidos pela Fiocruz, tais como o
projeto, a lista de programacéo, a lista de convidados e os relatérios
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 relacédo de inscritos.

CONTROLE DE FREQUENCIA

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

Quanto aos documentos referentes a expedicdo de declaracdes,
certidGes e atestados de participacdo em cursos de curta duracéo,
classificar em 327.93

HABILITACAO. JULGAMENTO. RECURSOS

Incluem-se os documentos referentes a habilitagdo e ao julgamento
de trabalhos concorrentes, ao desempenho dos participantes, aos
recursos apresentados e a premiacao dos candidatos vencedores,
tais como copia da premiacdo, 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 participacao de profissionais
da Fiocruz nos eventos internos e externos, com apresentacao de
palestras, divulgacao de trabalhos, servigos e produtos da Fiocruz.
Quanto aos documentos referentes a autorizagcao para missao fora
da sede e viagens a servi¢o, ajuda de custos, diérias, passagens e
prestacao de contas, classificar nas subdivisdes correspondentes da
subclasse 020.
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FOC.190

FOC.191

FOC.192

FOC.193

FOC.200

FOC.210

FOC.211

FOC.212

OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A DOCUMENTAC}AO,
INFORMA(;AO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA
EM SAUDE

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

PRODUCAO INTELECTUAL

Incluem-se os trabalhos produzidos por pesquisadores ou outros
funcionarios da Fiocruz e que ndo 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.

ELABORACAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Incluem-se os documentos referentes a enumeracao 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 divulgacdo das obras
incorporadas ao acervo bibliogréfico.

PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA
Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes a
pesquisa e ao desenvolvimento tecnoldgico em saude, tratadas sob
diversas Gticas, abrangendo desde o campo da biologia basica até
o das ciéncias sociais, tais como aquelas relacionadas a propriedade
intelectual e a comercializagédo de tecnologia.

POLITICAS DE PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E
GESTAO TECNOLOGICA

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

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se os documentos referentes a formulagcdo e
implementacdo de politicas de pesquisa, desenvolvimento e
gestdo tecnologica, tais como as normas, regulamentacgdes,
diretrizes, procedimentos, estudos e decisdes de carater geral.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO
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FOC.220

FOC.221

FOC.222

FOC.223

FOC.224

Incluem-se o0s documentos referentes a formulagdo e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
desenvolvidos para a implementacdo das politicas e a avaliacdo
dos objetivos e metas contidas nesses programas e planos.

GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE PESQUISA E DE
DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos projetos institucionais de pesquisa e de
desenvolvimento tecnoldgico.

Ordenar cada  subdivisdo 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, autoriza¢Bes para uso de determinadas substancias e
registros da pesquisa nos Conselhos, Comités e Comissoes
gue nédo sejam da Fiocruz.

REGISTRO DE LABORATORIOS

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

AVALIACAO. RESULTADOS

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

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

REGISTRO DE PRODUTOS

Incluem-se os documentos referentes a solicitagdo de
registro, de medicamentos, drogas, insumos farmacéuticos,
produtos para a saude e ensaios clinicos nos 6rgdos
reguladores, de acordo com a normativa das respectivas
areas.

Quanto aos registros de pesquisas em Conselhos, Comités e
Comissdes de Etica que ndo sejam da Fiocruz, classificar em
221.
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FOC.230

FOC.231

FOC.231.1

FOC.231.2

FOC.232

FOC.232.1

ETICAEM 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 subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criacdo, regulamentacéo e atuacdo dos Comités de
Etica em Pesquisa no ambito da Fiocruz, tais como as solicitacdes
de registros de pesquisa.

ATUACAO DOS COMITES DE ETICA
Incluem-se os documentos referentes a criacdo e
atuacdo dos Comités de Etica em Pesquisa em Seres
Humanos, tais como normas, regulamentos,
convocacoes, pautas, atas, certificados, deliberacdes,
notas técnicas, pareceres e relatérios.

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, orgcamento do projeto, curriculum vitae do(s)
pesquisador(es), Termo de Consentimento Livre
Esclarecido (TCLE), concordancia da instituicdo onde a
pesquisa sera realizada, roteiro para verificacdo dos
documentos e informacdes necesséarias a andlise do
projeto, parecer de liberacéo e relatério de concluséo dos
experimentos realizados.

Quanto aos registros de pesquisa fornecidos por Comités
gue néo sejam da Fiocruz, classificar em 221.

PESQUISA EM ANIMAIS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criagdo, regulamentacdo e atuacdo 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 criacao e atuacao
das Comissdes de Etica no Uso de Animais, tais como
normas, regulamentos, convocacdes, pautas, atas,
certificados, deliberagcbes, notas técnicas, pareceres e
relatorios.
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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
orcamento do projeto, detalhamento dos procedimentos
experimentais, laboratoriais e de manutencdo e destino
final do animal, parecer de liberacdo e relatério de
conclusdo 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. BIOSSEGURANCA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criacdo, regulamentacdo e atuacdo das Comissdes
Internas de Biosseguranca, no ambito da Fiocruz, na avaliacéo,
revisdo, acompanhamento e fiscalizagdo dos projetos de pesquisa
gue manipulam organismos geneticamente modificados (OGM) e
animais geneticamente modificados (AnGM).

ATUACAO DAS COMISSOES INTERNAS

Incluem-se os documentos referentes a criacdo e
atuacao das Comissodes Internas de Biosseguranca, tais
como normas, regulamentos, convocacgdes, pautas, atas,
certificados, delibera¢des, notas técnicas, pareceres e
relatérios.

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

REGISTRO DA PESQUISA

Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo de
registro da pesquisa as Comissbes Internas de
Biosseguranca, tais como projeto, curriculum vitae do(s)
pesquisador(es), pareceres de avaliacdo, revisao e
liberacdo, e relatorio de conclusédo dos experimentos
realizados.

Quanto aos registros de pesquisa fornecidos por
Comissdes que néo sejam da Fiocruz, classificar em 221.

GESTAO TECNOLOGICA E INOVACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
relativos a protecdo do patrimdénio cientifico e tecnolégico da
Fiocruz, a comercializagéo de seus resultados, a transferéncia de
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FOC.242

tecnologia da instituicdo e a absorcdo de tecnologia de outras
instituicoes.

PROTECAO E REGISTRO DA PROPRIEDADE
INTELECTUAL

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

DIREITOS AUTORAIS

Incluem-se os documentos referentes a cessao e licenca
de direitos autorais quanto a edicédo, traducdo, adaptacao
ou inclusdo em fonogramas ou obras audiovisuais,
comunicacédo ao publico e software de carater cientifico,
liter&rio e artistico.

PROPRIEDADE INDUSTRIAL

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes a solicitacdo, registro, depdsito e
protecdo da propriedade intelectual produzida na
instituicao.

APOIO A REDAGAO DE PATENTES
Incluem-se os documentos referentes a
realizagdo de cursos, consultorias e
orientacdes para elaboracdo de patentes de
invengdo, marcas, logomarcas, desenhos
industriais, softwares e indicacbes
geograficas e cultivares.

APRESENTACAO E ACOMPANHAMENTO
DO PEDIDO DE PATENTE

Incluem-se os documentos referentes ao
detalhamento do contetdo técnico da matéria
a ser protegida, apresentacdo de
documentacdo comprobatéria e descritiva do
produto (relatérios descritivos, reivindicagdes
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 subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a elaboracdo, controle, avaliagdo e averbagdo das
diversas modalidades de contratos de transferéncia e absorcdo de
tecnologia, tais como o uso de marcas, licenciamento, aquisi¢cédo de
conhecimento, franquia com a instituicdo e averbacéo junto ao
Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI).
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ORIENTACAO PRELIMINAR

Incluem-se os documentos referentes as solicitaces de
informacBes 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.

CELEBRA(;AO E ACOMPANHAMENTO DOS
CONTRATOS

Incluem-se os documentos referentes a formalizagéo,
execucao, acompanhamento, fiscalizacdo dos acordos,
ajustes, contratos e convénios implementados ou néo,
tais como os projetos, relatérios técnicos, prestacdo de
contas e aditamentos, tomada de contas especial de
convénios, contratos de repasse, termos de parceria e
termos de cooperagéo.

Quanto aos documentos referentes a celebracdo e
acompanhamento de contratos de gestdo de servicos
laboratoriais, classificar nas subdivisées do cédigo 540.

Quanto aos documentos referentes a celebracdo e
acompanhamento de contratos de gestdo das colecdes
bioldgicas, classificar nas subdivisdes do codigo 560.

ENSINO

Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes ao ensino
na area de ciéncia e tecnologia em saude, visando a formacédo de
recursos humanos para o Sistema Unico de Satde - SUS, bem como
aquelas relacionadas a promocédo dos cursos oferecidos pelo
conjunto das unidades da Fiocruz, ou em convénio com outras
instituicbes, em diferentes campos de atuacao, abrangendo desde a
educacdao infantil até a pés-graduacao.

POLITICAS DE ENSINO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulacdo e implementacdo de
politicas de ensino no contexto da Fiocruz.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se o0s documentos referentes as atividades de
formulac&o e implementacgéo de politicas de ensino, tais como
normas, diretrizes, regulamentacdes, procedimentos, estudos
e decisbes de carater geral.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO
Incluem  documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho da area
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de ensino desenvolvidos para implementacdo das politicas e a
avaliacao dos objetivos e metas contidas nesses programas e
planos.

PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes aos programas e projetos
especiais de educacdo e aos programas de assisténcia aos
alunos, tais como Programa de Vocacao Cientifica (Provoc),
Programa de Formacédo 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 018.2.

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 organizacfes
ndo governamentais (ONGS) e para associacfes comunitarias
gue atuam nas areas de saude e educacdo, 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 gestdao dos cursos oferecidos pelo conjunto das
unidades da Fiocruz (inclusive em parceria): educacdo infantil,
técnicos, pés-graduacao lato sensu (especializacdo, residéncia) e
stricto sensu (mestrado académico, mestrado profissional,
doutorado e pos-doutorado) e cursos de curta duracdo
(aperfeicoamento, treinamento, capacitacdo, desenvolvimento,
qualificagéo e atualizag&o).

Ordenar cada subdivisio 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 concepcao dos cursos promovidos pela
Fiocruz, independente das modalidades.

PROJETO PEDAGOGICO

Incluem-se os documentos referentes a concepg¢do do
ensino e aprendizagem dos cursos, contendo definicao
das caracteristicas gerais do projeto, qualificacdo ou
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habilitagdo profissional, planos de trabalho, areas de
concentracdo, linhas de pesquisa, fundamentos tedrico-
metodoldgicos, objetivos, tipo de organizacdo e formas
de implementacao e avaliacao.

CRIA(;AO E RECONHECIMENTO DE CURSOS.
AUTORIZAQAO PARA FUNCIONAMENTO

Incluem-se o0s documentos referentes a criacao,
reconhecimento, autorizagdo para funcionamento e
renovacao de reconhecimento de cursos.

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

DESATIVACAO DE CURSOS. EXTINCAO DE CURSOS
Incluem-se o0s documentos que formalizam as
solicitacbes de desativacdo e extingdo de cursos junto
aos 0rgaos responsaveis.

CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO

Incluem-se 0s documentos referentes ao
credenciamento de docentes para orientacdo e
coorientacdo nos cursos de pos-graduacao lato sensu e
stricto sensu, na qualidade de membro interno ou
externo.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao planejamento e organizacao curricular.

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

REFORMULACAO CURRICULAR

Incluem-se os documentos referentes as alteracoes,
mudancas, ajustes e adaptacbes efetuadas nos
curriculos.

Quanto as unidades que tiverem a reformulacao
curricular incluida no projeto pedagdgico, 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.
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OFERTAS DE DISCIPLINA

Incluem-se os quadros ou mapas de ofertas
de disciplinas - obrigatorias, optativas e
eletivas, inclusive estagio docéncia para
alunos bolsistas da Coordenagdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (Capes) e Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
(CNPg) — e documentos referentes a
alocacdo 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
definicdo das atividades externas que
complementam os cursos oferecidos pela
Fiocruz e que sejam autorizadas pela
instituicdo de ensino.

PLANEJAMENTO DAS  ATIVIDADES ESCOLARES E

ACADEMICAS

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

REUNIAO COM PROFESSORES. CONSELHO DE CLASSE
Incluem-se relatorios, pareceres de avaliagdo da aprendizagem e

atas.

COLACAO DE GRAU. FORMATURA
Incluem-se os documentos referentes a organizacao da formatura e
da solenidade, lista de formandos e exemplar de convite, tais como
0 requerimento para colacao de grau.

TERMO OU ATA DE COLACAO DE GRAU
Incluem-se o termo ou a ata de formatura contendo o
extrato da cerimonia de formatura e colagéo de grau.

AVALIACAO E RESULTADOS DOS CURSOS, DO ENSINO E DA

APRENDIZAGEM
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Incluem-se os documentos referentes as avaliacdes dos cursos de
pos-graduacéao efetuadas pela Coordenacao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Ensino Superior (Capes) e pelo Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (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 subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao ingresso, aos registros escolares e académicos e a
avaliacao escolar e académica dos alunos dos cursos promovidos
pela Fiocruz.

INGRESSO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes ao processo de selecdo dos
candidatos aos cursos promovidos pela Fiocruz.

PROCESSO DE SELECAO

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

PLANEJAMENTO.
ORIENTACAO

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

INSCRICAO

Incluem-se fichas de inscrigcdes,
guestionario socioecondmico,
documentos exigidos no edital
para a homologagéao, solicitagéo
de isencéo de pagamento de taxa
de inscricdo e confirmagédo ou
correcdo de dados cadastrais.

CONTROLE DE APLICACAO DE
PROVAS

Incluem 0s documentos
referentes aos procedimentos de
realizacdo das provas, tais como
controle de aplicacao, frequéncia
do candidato, relacdo de
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candidatos ausentes, inscricoes
extraviadas, termo de abertura de
envelope, termo de compromisso
e ata de sala.

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

RECURSOS

Incluem-se 0s documentos
referentes a argumentacdo do
candidato contra os instrumentos
de avaliacdo e as respostas dos
recursos.

RESULTADOS

Incluem-se 0s documentos
referentes aos resultados finais
do processo de selecdo, tais
como listagens de apuracao,
listas de classificados e
reclassificados e as atas resumo
do processo seletivo.

TRANSFERENCIA

Incluem-se os 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.

MUDANCA DE NIVEL

Incluem-se o0s documentos referentes a
passagem direta de nivel de mestrado para o
doutorado, tais como solicitacédo do professor
orientador e o0 parecer de banca
examinadora.

OUTRAS FORMAS DE INGRESSO
Incluem-se o0s documentos referentes as
outras formas de ingresso, tais como: aluno
especial; aluno visitante; continuidade de
estudos; mandado judicial; readmissao;
reintegracao; refugiados politicos;
revinculacao.
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REGISTROS ESCOLARES E ACADEMICOS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
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 vinculacdo 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 pés-graduacéo.

INSCRIQAO EM DISCIPLINAS. MATRICULA
SEMESTRAL

Incluem-se o0s documentos referentes a
solicitacdo de inscricbes em disciplinas,
correcbes de  matricula, solicitacdes
especiais de matricula, reabertura,
reconducao 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 subdivisbes deste descritor classificam-
se 0s documentos referentes as solicitagbes
de trancamento de disciplinas e do curso.

DISCIPLINA.

MATRICULA PARCIAL
Incluem-se 0S documentos
referentes as solicitacbes de
trancamento de matricula em
uma ou mais disciplinas, tais
COmo a sua renovagao.

TOTAL DE CURSO.
MATRICULA TOTAL
Incluem-se 0s documentos
referentes a solicitacdo de
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trancamento total de matricula do
curso, tails como a sua
renovacao.

DESLIGAMENTO DE CURSO

Incluem-se o0s documentos referentes ao
desligado de curso em virtude do abandono
de curso, da jubilacdo e da recusa de
matricula aos alunos dos cursos promovidos
pela Fiocruz.

AVALIACAO ESCOLAR

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes as avaliagbes, ao registro de
contetdo 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, retificacdo 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

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

AVALIACAO ACADEMICA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes a provas, exames, defesa de
dissertacao e tese visando a avaliagéo do aluno.

PROVAS. EXAMES. TRABALHOS
ACADEMICOS

Incluem-se as provas, exames e trabalhos
académicos visando avaliar o rendimento do
aluno.
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TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO.
EXAME _ DE QUALIFICACAO.
DISSERTACAO. TESE

Incluem-se o exemplar final das teses,
dissertacOes, projetos e exames de
qualificacdo bem como os trabalhos de
conclusao de curso referentes aos cursos lato
e stricto sensu.

INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAO DE
ORIENTADOR E COORIENTADOR
Incluem-se os documentos referentes a
indicacéo, aceite e substituicdo de orientador
e coorientador.

INDICACAO E ATUACAO DAS BANCAS
EXAMINADORAS

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

PRORROGACAO DO PRAZO DE ENTREGA
Incluem-se as solicitacdes de prorrogacao 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.

DISTINCAO ACADEMICA. MERITO

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

DOCUMENTACAO ESCOLAR E ACADEMICA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes ao historico escolar, a
integralizacdo curricular, a emissdo 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 relacionados as penalidades aplicadas aos
alunos dos cursos promovidos pela Fiocruz.
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HISTORICO ESCOLAR. INTEGRALIZACAO
CURRICULAR

Incluem-se o0s documentos referentes a
elaboracdo do historico escolar, tais como
aqueles relacionados a integralizacao
curricular e ao termo de validacéo.

EMISSAO DE CERTIFICADO E DIPLOMA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-
se os documentos referentes a emissao de
certificados e diplomas.

EXPEDICAO

Incluem-se  0os  documentos
referentes a solicitagdo de
expedicdo de certificado ou do
diploma.

REGISTRO

Incluem-se  0os  documentos
referentes aos procedimentos de
registro de diploma, que podera
ser feito em livros, folhas ou por
meio de impressao eletronica.

RECONHECIMENTO E
REVALIDACAO

Incluem-se 0os  documentos
referentes a solicitagdo de
reconhecimento e revalidacao de
certificados e diplomas expedidos
por instituicbes de ensino no
exterior.

VERIFICACAO DE
AUTENTICIDADE

Incluem-se  os  documentos
referentes a solicitacdo de
verificagdo de autenticidade de
certificados e diplomas pelo
Departamento de Policia Federal

(DPF), pelos conselhos
profissionais e por outros 6rgaos
publicos.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DE
ALUNOS. DOSSIES DOS ALUNOS

Incluem-se os documentos pessoais [copias
de identidade; do CPF; da certiddao de
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nascimento ou casamento; do certificado de
guitacdo com o servico militar; do titulo de
eleitor, do comprovante de quitacéo eleitoral,
dos atestados de idoneidade moral, de obito,
de saude fisica e mental; do comprovante de
residéncia; do passaporte, se for estrangeiro;
fotografia do aluno e do curriculum vitae,
carteira de vacinacdo, documento de
identificagdo dos responsaveis e termo de
responsabilidade]; a documentacdo escolar
[ficha individual, registro e acompanhamento
do desenvolvimento e da saude, autorizacoes
para uso de imagem e voz do aluno,
autorizacdo para participacdo em eventos
externos a escola e para atendimento
médico] e/ou a documentacdo académica
[diploma da graduacéo e da pos- graduacdo,
certificados, histérico  escolar, registro
profissional, nada consta da biblioteca;
procuracbes, solicitagbes de atestados;
requerimentos e registros de notas].

As unidades da Fiocruz deverdo observar
gue se encontram relacionados neste
descritor os documentos pessoais, escolares
e académicos que poderao integrar ou nao os
assentamentos individuais, dependendo dos
procedimentos internos que cada unidade
operacional adotar na formacdo 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 ACADEMICA. MOBILIDADE
ESTUDANTIL. INTERCAMBIO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-
se 0s 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
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académica, estudanti e de
convénios de intercambio entre
instituicbes de ensino no ambito
nacional.

INTERNACIONAL

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

REGIME DISCIPLINAR DOS ALUNOS
Incluem-se os documentos referentes as
penalidades aplicadas aos alunos, tais como
adverténcia ou repreensdo, suspensdo e
expulsao.

OUTRAS ACOES REFERENTES A VIDA ESCOLAR E
ACADEMICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se
os documentos ndo contemplados nos subgrupos
anteriores.

AUTORIZAGCAO DE SAIDA DE ALUNOS
Incluem-se os documentos referentes a
autorizacdo dos responsaveis pelos alunos
menores de idade para visitas externas,
passeios e atendimento médico.

COMISSAO DE PAIS

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

CONSTITUICAO. CRIACAO
Incluem-se  os  documentos
referentes a criagao,
regulamentacdao, constituicéo,
deliberacbes e eleicbes dos
membros da Comissao de Pais.
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ATUACAO

Incluem-se 0s documentos
referentes a atuacdo da
Comisséo de Pais junto a escola,
relacionados as atividades
escolares e extracurriculares,
sejam de natureza desportiva,
cultural, recreativa ou social.

EXPEDICAO DE DECLARACOES,
CERTIDOES E ATESTADOS

Incluem-se os documentos referentes a
solicitacdo e ao controle da expedicdo de
declaracoes, certidbes e  atestados
decorrentes da participagdo em cursos de
curta duracéo promovidos pela Fiocruz.

Para a emissao de certificados e diplomas
classificar nas subdivisdes do cédigo 327.62

OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A ENSINO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se os documentos ndo
contemplados nas subclasses anteriores.

DIVULGACAO DOS CURSOS

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

PRODUC}AO DE MATERIAL EDUCATIVO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a criacao, distribuicéo, controle e comercializacao de
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 o0s documentos referentes a criagao,
elaboracao e producéo de material educativo.

DISTRIBUICAO E CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
distribuicdo, reproducdo, empréstimo e controle de
estoque da producgéo de material educativo.

COMERCIALIZACAO
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FOC.411

FOC.412

FOC.412.1

FOC.413

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.

PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS,
REATIVOS PARA DIAGNOSTICO, BIOFARMACOS E INSUMOS
Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes a
producdo de medicamentos, imunobiolégicos, reativos para
diagnostico, biofarmacos e insumos destinados ao Ministério da
Salde, estratégicos para a pesquisa das areas de ciéncia e
tecnologia em saude, visando a distribuicdo a rede publica do SUS
e o atendimento de &reas que demandam insumos criticos.

POLITICAS DE PRODUCAO

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

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
formulacéo e implementacdo de politicas de producéo, tais
como normas, resolugdes, regulamentacdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e decisbes de carater geral e
acordos de qualidade.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

Incluem-se o0s documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
desenvolvidos para implementacdo da producdo e a
avaliacdo dos objetivos e metas contidas nesses planos e
programas.

PROGRAMACAO DA PRODUCAO

Incluem-se os documentos referentes a programacao da
producdo semanal e mensal, o plano mestre de producéo
e as ordens de producgéo.

LEGALIZACAO DOS PRODUTOS

Incluem-se os documentos referentes ao registro e licenca
concedidos pelos 6rgdos competentes para producado e
comercializacdo dos medicamentos, imunobiolégicos,
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reativos para diagnéstico, biofarmacos e insumos, tais como
certificados e autorizagoes.

DESCRICAO DO PROCESSO DE PRODUCAO

Incluem-se documentos referentes a descricdo de todo o
processo de producao, as metodologias de determinagao de
parametros de analises, as metodologias de ensaio e analise
especifica para cada material ou produto, tais como ficha
técnica de produto, método analitico, monografias, boletim
analitico original, desenvolvimento de artes graficas e
desenvolvimento de embalagens e produtos.

CONTROLE DE MUDANGCAS

Incluem-se o0os documentos referentes ao sistema de
gerenciamento de mudancas que controla as alteracdes que
venham a ter impacto sobre os sistemas e equipamentos
gualificados, tais como sobre processos e procedimentos ja
validados, podendo ou néo ter influéncia na qualidade dos
produtos fabricados.

VALIDACAO E QUALIFICACAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao registro do grau de seguranca 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 validagao, prové informacéo sobre programa
de trabalho de validagéo, define detalhes, responsabilidades
e cronograma para o trabalho a ser realizado.

PROTOCOLOS E RELATORIOS DE VALIDACAO E
QUALIFICACAO

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se o0s
documentos que visam comprovar Qque um pProcesso
especifico ira gerar de forma consistente um produto que
esteja de acordo com as especificacdes pré-determinadas e
com os atributos de qualidade.

REGISTRO DE EQUIPAMENTOS, ATIVIDADES,
SISTEMAS E SERVICOS

Incluem-se os documentos referentes ao registro de
todos os procedimentos de projetos ou design,
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FOC.431.3
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instalagbes, equipamentos, operagdes, performance
ou desempenho, utilidade, sistemas e servicos
contratados.

REGISTRO DE PROCESSOS E METODOS
ANALITICOS

Incluem-se os documentos referentes ao registro de
todos os processos e métodos analiticos de produtos a
gual suporta informacéo do registro.

PROCESSO DE PRODUCAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao  processo  produtivo de  medicamentos,
imunobiolégicos, 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
retencao.

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 producdo foram
corretamente registradas.

FARMACOS E FITOTERAPICOS

Incluem-se documentos referentes a comprovacgao da
producédo dos lotes e do correto registro de todas as
etapas de producdo, tais como o0s registros das
atividades diarias de fabricacdo de farmacos e
fitoterapicos; registros da producdo das respectivas
embalagens; registros de uso de equipamentos;
controle de arquivos e contraprova.

VACINAS E DILUENTES

Incluem-se os documentos referentes as atividades
diarias de producdo de imunobiolégicos que compdem
0s dossiés de produgcdo de acordo com as boas
préaticas de fabricacéo.

SEMENTE PARA IMUNOBIOLOGICOS

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

BIOFARMACOS E REATIVOS PARA DIAGNOSTICO
Incluem-se os documentos referentes as atividades
diarias de producdo de biofarmacos e reativos para
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diagnostico que compdem os dossiés de producédo de
acordo com as boas praticas de fabricacao.

ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes aos lotes de
produtos usados para ensaios clinicos,
bioequivaléncia,  biodisponibilidade, estabilidade,
registro e pos registro, desenvolvimento,
redesenvolvimento, notificados pela Anvisa, recolhidos
do mercado e de validacdo, bem como os lotes para
estudos ou decorrentes da acao de eventos adversos.

PRODUTOS UTILIZADOS EM PESQUISA CLINICA
Incluem-se os documentos referentes as atividades
diarias de producéo de imunobioldgicos, biofarmacos e
reativos para diagnostico que sao utilizados em
pesquisas clinicas, de acordo com as boas praticas de
fabricacéo e boas praticas clinicas.

PRODUQAO DE TERCEIROS FABRICADOS NA
FIOCRUZ

Incluem-se documentos de lotes industriais de
produtos de terceiros fabricados, onde a Fiocruz atua
como contratada

REGISTRO DE USO DE SUBSTANCIAS CONTROLADAS
Incluem-se os documentos referentes aos registros de uso de
substancias controladas e de especialidades farmacéuticas nos
orgdos competentes.

CONTROLE DA QUALIDADE DA PRODUC}AO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos

referentes

a realizacdo de andlises e ensaios em materiais,

matérias-primas, produtos intermediarios a granel e produtos

acabados
gualidade.

a fim de atender as especificacbes e controle de

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

Incluem-se os documentos referentes as analises
microbiolbgicas, fisicas e quimicas, o0s 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 dgua e vapor.
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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 solucbes e materiais,
protocolo de meio de cultura, analise de artes gréaficas e
embalagens, esterilizacdo de insumos e matérias-primas
para a producdo, incluindo animais e seus respectivos
certificados.

ESTERILIZACAO E FABRICACAO DE PREPAROS
ESTEREIS

Incluem-se os documentos referentes as operacfes e
registro de cada ciclo de esterilizacdo 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, ventilacdo, ar-condicionado e caldeiras
para areas industriais.

AVALIACAO DA PRODUCAO

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

REVISAO PERIODICA DE PRODUTO

Incluem-se os documentos referentes a verificacdo da
consisténcia dos processos existentes, tais como a
adequacdo das especificagbes em uso e as analises
comparativas dos processos produtivos e das mudancas
implantadas.

AVALIACAO DA CAPACIDADE PRODUTIVA
Incluem-se os documentos referentes a avaliacdo da
capacidade produtiva, tais como o0s registros dos
indicadores estratégicos da produgdo, rendimento,
eficiéncia no processo e perdas na producao.
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FOC.441
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CONTROLE DE EQUIPAMENTO, MONITORAMENTO E MEDICAO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as medigcbes e aos monitoramentos realizados para
evidenciar a conformidade do produto.

CALIBRA(;AO DE EQUIPAMENTOS, INSTRUMENTOS
E FERRAMENTAIS

Incluem-se os documentos referentes aos registros dos
resultados de avaliacbes metroldgicas de instrumentos
de medicdo ou medida materializada.

ACOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS

Incluem-se os documentos referentes as acdes para
eliminar as causas reais e potenciais de néo
conformidade e desvios, tais como ordens de servico,
planilhas de inspecédo, registros de ocorréncia, uso,
limpeza e verificagdo de equipamentos, instrumentos e
ferramentais.

MONITORAMENTO DAS INSTALAC}@ES FISICAS E DO
AMBIENTE DA PRODUCAO

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

CONTROLE E DISTRIBUIC}AO DE PRODUTO ACABADO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle de entrada, armazenamento e saida da
producdo 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
producéo.

RASTREABILIDADE

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

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

RECOLHIMENTO
Incluem-se os documentos referentes a identificacédo dos produtos
recolhidos, do armazenamento em areas especifica, da
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FOC.445

FOC.446

FOC.446.1

FOC.446.2

FOC.490

FOC.491

guantidade 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.
- Quanto aos lotes de produtos recolhidos do mercado, classificar
em 431.5.

DOACAO

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

COMERCIALIZACAO

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

MONITORAMENTO DO PRODUTO NO MERCADO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao monitoramento do produto no pés-mercado, por
intermédio do Servico de Atendimento ao Cidadado (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
cidaddos em relacéo aos produtos, tais como as duvidas,
reclamacdes, elogios e sugestdes oriundas do Servico de
Atendimento ao Cidadé&o (SAC).

FARMACOVIGILANCIA

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

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

Nas subdivisdes 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 producéo e da analise feitas por laboratérios externos
a Fiocruz.
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DESCARTE. DESTRUICAO

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

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
gestdao ambiental.

POLITICAS DE ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO
AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de formulacdo e implementacdo de
politicas de assisténcia a saude béasica e de referéncia
especializada, tais como a regulamentacéo e diretrizes na area de
gestdo ambiental e biosseguranca.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se os documentos referentes a concepg¢édo, organizacéo
e desenvolvimento de acdes de assisténcia a saude basica e de
referéncia especializada, ambiente e biosseguranca, tais como
normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e
decisdes de carater geral.

Quanto aos documentos referentes a atuacdo das Comissdes de
Biossegurangca que desenvolvem projetos de engenharia
genética, classificar em 233.1.

PROGRAMAS E PLANOS DE TRABALHO

Incluem-se os documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos programas e planos de trabalho
relacionados a assisténcia a saude béasica e de referéncia
especializada, gestdo ambiental e biosseguranca e a avaliagéo
dos objetivos e metas, e o0s 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 internagBes e o0s registros da historia clinica dos
pacientes.
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FOC.530

FOC.531

FOC.532

FOC.533

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 investigacao de agravo ou doenca 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.

CENSO DIARIO DE INTERNAGCOES

Incluem-se os documentos referentes a movimentacédo diaria de
pacientes nos leitos das unidades de saude, tais como formulario
de movimentacao 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 0s
registros de eventos adversos relacionados ao uso de
medicamentos do servico de farmacia.

DISTRIBUICAO E CONTROLE DE FARMACOS

Incluem-se os documentos referentes a programacdo do uso,
manipulagéo, armazenamento, distribuicdo 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 o0s documentos referentes a prescricdo de
medicamentos efetuada a pacientes por meio de receitas e
notificacdes de medicamentos controlados.

REGISTRO DE REACAO ADVERSA POR USO DE
MEDICAMENTOS

Incluem-se os documentos referentes ao registro de reacdes
adversas causadas por medicamentos em pacientes em
tratamento nas unidades de saude da Fiocruz, tais como 0s
formularios de notificacao.

49



FOC.540

FOC.541

FOC.541.1

FOC.541.11

FOC.541.12

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

GESTAO DE SERVICOS LABORATORIAIS

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

REDES DE LABORATORIOS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se 0os documentos
referentes as relagcdes com as redes de laboratoérios de referéncia
nacionais e internacionais, como o Laboratério Central de Saude
Pulblica (Lacen).

REDES NACIONAIS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes as atividades da Rede Nacional
dos Laboratorios Oficiais de Controle da Qualidade em
Saude, tais como a cooperacdo com outras redes
nacionais.

Abrir uma pasta para cada rede ou laboratorio.

INFORMACOES TECNICAS

Incluem-se o0s documentos referentes as
solicitacdes de informacgdes, comunicacdes e
entendimentos prévios a celebracdo do
contrato.

CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO
DOS CONTRATOS

Incluem-se o0s documentos referentes a
efetivacdo dos contratos, ajustes, acordos e
convénios, tais como os relatorios, resultados
e avaliacao dos resultados.

Quanto aos documentos referentes a
celebragdo e acompanhamento dos contratos
relacionados a transferéncia e absorcéo de
tecnologia, classificar em 242.2.

Quanto aos documentos referentes a
celebragdo e acompanhamento dos contratos
relacionados a gestdo de colecbes
bioldgicas, classificar nas subdivisdes do
codigo 560.
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FOC.541.2

FOC.541.21

FOC.541.22

FOC.541.3

FOC.542

FOC.542.1

REDES INTERNACIONAIS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se
documentos referentes a cooperacdo com redes
laboratorios internacionais.

Abrir uma pasta para cada rede ou laboratorio.

INFORMACOES TECNICAS

Incluem-se os documentos referentes
solicitacdes de informacbes, comunicacdes
as e entendimentos prévios a celebracao do
contrato.

CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO
DOS CONTRATOS

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

Quanto aos documentos referentes a
celebragéo e acompanhamento dos contratos
relacionados a transferéncia e absorcdo de
tecnologia, classificar em 242.2.

-Quanto aos documentos referentes a
celebragéo e acompanhamento dos contratos
relacionados a gestdo de colecbes
biologicas, classificar nas subdivisbes do
cbdigo 560.

LABORATORIOS INDEPENDENTES

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

Abrir uma pasta para cada laboratorio.

CONTROLE DA QUALIDADE DE PRODUTOS, AMBIENTES,
INSUMOS E SERVICOS SUJEITOS A VIGILANCIA SANITARIA
Nas subdivisbes 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, imunobiologicos e
insumos, classificar nas subdivisées do codigo 433.

ANALISE DE AMOSTRAS

Incluem-se o0s documentos referentes as analises
laboratoriais de controle da qualidade de produtos,
insumos, ambientes e servicos sujeitos a acao da
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FOC.542.2

FOC.542.3

FOC.542.31

FOC.542.32

FOC.542.4

FOC.542.41

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
gue os procedimentos analiticos, ou a metodologia
analitica, e os valores de referéncia sdo adequados aos
propdésitos previstos.

ESTUDO COLABORATIVO

Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes aos estudos efetuados em
amostras de insumos ou produtos, para fins de validagao
interlaboratorial de metodologias analiticas e para a
determinacdo de parametros em amostras ou
substancias de referéncia, tais como os relatdrios finais.

ORGANIZADORA DE ESTUDO
COLABORATIVO

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

PARTICIPANTE DE ESTUDO
COLABORATIVO

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

ENSAIOS DE PROFICIENCIA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes ao estudo de comparacdes
interlaboratoriais com o0 objetivo de avaliar a
confiabilidade de resultados gerados por laboratérios de
ensaio e medic¢des, podendo a instituicao participar como
provedora e participante em ensaio de proficiéncia.

PARTICIPANTE EM ENSAIO DE
PROFICIENCIA

Incluem-se os documentos referentes a
participagdo da Fiocruz em estudo de
comparacdes interlaboratoriais organizado
por outro organismo denominado provedor.
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FOC.542.42

FOC.543

FOC.543.1

FOC.543.2

FOC.543.3

FOC.543.4

PROVEDORA EM ENSAIO DE
PROFICIENCIA
Incluem-se o0s documentos referentes a
organizacdo dos estudos de comparacoes
interlaboratoriais em que a Fiocruz participa
como provedora.

PRODU(;AO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE
REFERENCIA CERTIFICADO PARA oS SERVICOS
LABORATORIAIS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle de qualidade, & comercializacao, cessao e
doacéo de material de referéncia e material de referéncia certificado,
incluindo as substancias de origem biolégica, as substancias
guimicas de referéncia e os animais, tais como os procedimentos
operacionais padréao (POP’s).

Quanto a producao de material de referéncia e material de referéncia
certificado para as colecfes bioldgicas, classificar nas subdivisdes
do cddigo 568.

MONITORAMENTO

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

CERTIFICACAO

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

COMERCIALIZACAO

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

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

Quanto a venda referente as colegbes biologicas,
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 organizacdes publicas e
privadas.

Quanto a doacao referente as cole¢Oes biologicas,
classificar em 564.2.
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FOC.544

FOC.544.1

FOC.544.2

FOC.550

FOC.551

FOC.552

FOC.553

FOC.560

SERVICOS DE DIAGNOSTICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as solicitacdes de exames e ensaios laboratoriais e de
imagem, associados ao desenvolvimento de pesquisas, a
assisténcia clinica dos pacientes no diagnéstico de doencas
infecciosas e genéticas e 0s exames em animais.

EXAMES LABORATORIAIS

Incluem-se os documentos referentes as solicitacdes 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 solicitacfes 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 transfusfes de sangue em pacientes.

CONTROLE DE TRANSFUSOES DE SANGUE

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

REGISTRO DE REAC}@ES TRANSFUSIONAIS

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

ESTUDOS E RESULTADOS

Incluem-se 0os documentos referentes aos  estudos
imunoematoldgicos, resultados de estudos de genotipos e de
grupos dos sistemas eritrocitarios.

GESTAO DAS COLECOES BIOLOGICAS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as acdes de preservagdo, manutencdo, depdsito,
fornecimento, caracterizacéo e identificacdo taxondmica de material
biolégico para o desenvolvimento de pesquisa em ciéncia,
tecnologia e inovagao e em vigilancia epidemiologica.
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FOC.561

FOC.561.1

FOC.561.11

FOC.561.12

FOC.561.2

REDES DE COLECOES BIOLOGICAS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes as relacdes com as redes de colecOes biolégicas
nacionais e internacionais, tais como: Rede Brasileira de Centros
de Recursos Biolégicos (Rede CRB Br), Rede Europeia de
Colecbes 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 celebracdo e
acompanhamento dos contratos relacionados a transferéncia e
absorcao de tecnologia, classificar em 242.2.

Quanto aos documentos referentes a celebracdo e
acompanhamento dos contratos relacionados a gestdao de
servicos laboratoriais, classificar nas subdivisbes do codigo 540.

REDES NACIONAIS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes as atividades da Rede Brasileira
de Centros de Recursos Bioldgicos (Rede CRB Br), tais
como a cooperacdo com outras redes nacionais.

Abrir pasta para cada rede.

INFORMACOES TECNICAS

Incluem-se o0s documentos referentes as
solicitacdes de informacdes, comunicacdes e
entendimentos prévios a celebracdo dos
contratos.

CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO
DOS CONTRATOS

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

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

Quanto aos documentos referentes a
celebracdo e acompanhamento dos contratos
relacionados a Rede Internacional de
Laboratérios, classificar em 541.22.

REDES INTERNACIONAIS
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FOC.561.21

FOC.561.22

FOC.562

FOC.563

FOC.563.1

FOC.563.2

FOC.564

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0s
documentos referentes a cooperacdo com as redes de
colecdes 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
solicitacdes de informacdes, comunicacdes e
entendimentos prévios a celebracdo dos
contratos.

CELEBRAQAO E ACOMPANHAMENTO
DOS CONTRATOS

Incluem-se o0s documentos referentes a
efetivacdo dos contratos, ajustes, acordos e
convénios, tais como os relatoérios, resultados
e avaliacao dos resultados.

DEPOSITO

Incluem-se os documentos referentes a guarda de material biolégico
apOs sua incorporacdo ao acervo, por meio da catalogacdo em
sistema gerenciador, planilha eletronica ou livro tombo.

COLEGAO FIEL DEPOSITARIA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as colecdes bioldgicas credenciadas como fiel depositaria
pelo Conselho de Gestdo do Patrimbnio Genético (CGEN), que
receberdo subamostras do patriménio genético acessado em
projetos de pesquisa autorizados.

CREDENCIAMENTO

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

RELATORIOS

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

FORNECIMENTO DE MATERIAL BIOLOGICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se o0os documentos
referentes ao fornecimento de material das cole¢bes biolégicas
depositadas.
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FOC.564.1

FOC.564.2

FOC.564.3

FOC.564.4

FOC.565

FOC.566

FOC.567

FOC.568

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

DOACAO

Incluem-se os documentos referentes as doacdes de
material bioldgico efetuadas a outras instituicdes, tais
como o termo de doacgéo.

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

EMPRESTIMO

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

TREINAMENTO NAS METODOLOGIAS DAS COLECOES
BIOLOGICAS

Incluem-se os documentos referentes ao treinamento oferecido pela
Fiocruz para atender as demandas de pessoas fisicas e juridicas
guanto as metodologias desenvolvidas para a gestdo de colecbes
biol6gicas.

CONSULTA

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

CONSULTORIA

Incluem-se os documentos referentes as visitas técnicas e as
analises de material biologico efetuadas pela equipe de gestao das
colecdes biologicas da Fiocruz as unidades internas e a instituicoes
de ensino e pesquisa, com 0 objetivo de dar suporte a pesquisa
cientifica, aos estudos epidemioldgicos e a producao de bioprodutos
para diagndstico.

PRODUCAO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE
REFERENCIA CERTIFICADO PARAAS COLECOES BIOLOGICAS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes ao controle de qualidade, a comercializagdo, cesséo e
doacdo de materiais de referéncia e material de referéncia
certificado para substancias de origem bioldgica.
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Quanto aos documentos referentes a producdo de material de
referéncia e material de referéncia certificado para 0s servicos
laboratoriais, classificar nas subdivisdes do codigo 543.

FOC.568.1 MONITORAMENTO
Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento
da distribuicdo do material de referéncia e material de
referéncia certificado.

FOC.568.2 CERTIFICACAO
Incluem-se os documentos referentes ao controle de
gualidade e ao processo de certificacdo de materiais de
referéncia.

FOC.570 CONTROLE E MONITORAMENTO
Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de controle e monitoramento de
equipamentos, instalacbes, insumos e materiais de apoio
laboratorial.

FOC.571 EQUIPAMENTOS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes as atividades de controle sistematico de
equipamentos, como servicos de calibracdo e registros de
medicdes.

FOC.571.1 REGISTRO DE ESPECIFICACAO TECNICA
Incluem-se os documentos referentes as especificacdes
técnicas do equipamento, relatérios de validacao, laudos
técnicos, manuais e certificados.

FOC.571.2 REGISTRO DE MEDICAO
Incluem-se os documentos referentes aos registros de
medicbes das condicbes e niveis de esterilizacdo dos
equipamentos, planilhas e formularios de controle
sistemético, certificados de calibragdo, memorial de
ensaios de vazao, pressdo e contagem, registro dos
calculos de incerteza de medi¢do, registro de
monitoramento de temperatura e umidade, aplicacdo de
testes, tais como aqueles resultantes do
monitoramento dos indicadores de esterilizacao, fisico,
guimico e biolégico.

FOC.571.3 REQUISICAO DE SERVICOS DE CALIBRACAO E
ESTERILIZACAO
Incluem-se os documentos referentes a requisicao de
servigos de calibracao e esterilizagdo de equipamentos,
tais como o controle de entrada e saida de equipamentos
nas dependéncias da Fiocruz.
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FOC.571.4

FOC.572

FOC.572.1

FOC.572.2

FOC.573

FOC.573.1

FOC.573.2

FOC.580

FOC.581

Quanto as requisi¢cdes de servicos de manutencdo de
equipamentos, classificar em 018.1.

CERTIFICACAO

Incluem-se os documentos referentes ao controle de
gualidade e ao processo de certificacao dos
equipamentos, tais como os certificados de calibracao.

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

REGISTRO DE MEDI(;AO E CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes ao controle de
ambiente das areas de laboratérios, tais como registros
de medicdo e circulacdo de pessoas, planilhas de
controle de umidade e temperatura.

CERTIFICACAO

Incluem-se os documentos referentes ao controle de
gualidade e ao processo de certificacdo das instalacoes,
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 certificacao.

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.

CERTIFICACAO

Incluem-se os documentos referentes ao controle de
gualidade 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, segregacao, acondicionamento, identificacéo,
transporte, armazenamento, tratamento, coleta e destinacéo final
dos residuos dos servicos 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.
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FOC.582

FOC.600

FOC.610

FOC.611

FOC.612

RESIDUOS NAO RADIOATIVOS

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

GESTAO DA QUALIDADE EM PROCESSOS DE SAUDE

Esta classe contempla as atividades da Fiocruz referentes ao
Sistema de Gestéo da Qualidade aplicados em Processos de Saude,
identificando objetivos e determinando 0S processos e recursos
necessarios para alcancar os resultados desejados.

- Quanto aos documentos referentes as atividades de
ACREDITACAO, CERTIFICACAO E PREMIACAO classificar no
codigo 015.33

- Quanto aos documentos referentes ao GERENCIAMENTO DE
RISCO, classificar nas subdivisdes do cédigo 015.4.

- Quanto aos documentos referentes a QUALIFICACAO DE
FORNECEDORES classificar no cédigo 030.04

POLITICAS DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos
referentes as atividades de formulacdo e implementacdo de
politicas do sistema de gestdo da qualidade orientado aos
processos de saude.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se  documentos referentes as
atividades de formulacdo e implementacéo
de politicas da qualidade, bem como a
elaboracdo e revisdo de manuais e
procedimentos técnicos, que orientam o
treinamento e a padronizacéo das operacdes
e atividades do sistema de gestdo da
gualidade.

- Quanto as normativas e orientagdes gerais
referentes a gestéo institucional classificar
nas subdivisdes do codigo 010

PLANEJAMENTO DO SISTEMA DE
GESTAO DA QUALIDADE

Incluem-se documentos referentes aos
planos, programas e projetos de
implementagcdo do sistema da qualidade
incluindo as constantes revisdes, 0S recursos
requeridos, 0S responsaveis, 0S prazos e
como serao avaliados os resultados.
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FOC.620

FOC.630

FOC.631

FOC.632

GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE

Incluem-se documentos referentes a andlise critica, andlises das
causas, acOes corretivas, acdes preventivas, planos de acdo,
identificagéo e tratamento de ndo conformidades e de desvios, bem
como oportunidades de melhorias, certificados analiticos, lista
mestra de documentos, controle de documentos e registros.

- Quanto aos documentos referentes as avaliacfes e aos registros
de satisfagcdo do cliente, como elogios, sugestdes, dlvidas e
reclamacdes recebidas pelas ouvidorias, classificar no cédigo 002.2.
- Quanto ao monitoramento da qualidade, seguranca e eficacia
percebida pelo cidaddo em relagdo aos medicamentos
imunobiolégicos, reativos para diagndéstico, biofarmacos e insumos,
classificar no codigo 446.1.

GERENCIAMENTO DE AUDITORIAS DO SISTEMA DA
QUALIDADE

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos
referentes ao acompanhamento do sistema da qualidade em saude
e ao controle externo da qualidade exercido e sofrido pela Fiocruz.

AVALIACAO E INSPECAO

Incluem-se documentos referentes as avaliagées e inspec¢des de
indastrias e laboratérios no ambito do acompanhamento da
gualidade em saude, em conjunto ou ndo com outros 6rgdos e
instituicbes, tais como: relatério de investigacao, relatorio de
diagndstico, agenda de auditoria, checklist, avaliacdo da auditoria
e certificado do auditado.

- Quanto aos documentos referentes a qualificacdo de
fornecedores, classificar no codigo 030.04

CONTROLE EXTERNO DA QUALIDADE

Incluem-se documentos referentes ao controle externo da
gualidade em saude sofrido e exercido pela Fiocruz, bem como
documentos referentes as instituigdes contratadas e conveniadas.
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CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO x
CORRENTE INTERMEDIARIO
FOC.100 DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
FOC.110 POLITICAS DE DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
NORMATIZACAO. . Guarda
FOC.111 REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos permanente
Eliminar os documentos cujas informacdes
FOC.112 PROGRAMAS E PLANOS DE Enauanto vidora 5 anos Guarda estejam consolidadas em relatorios gerais e em
' TRABALHO q 9 permanente programas e planos institucionais apés a fase
corrente.
3 Eliminar os documentos cujas informacdes
FOC.113 DIRETRIZES DA GESTAO Enquanto vicora 5 anos Guarda estejam consolidadas em relatdrios gerais e em
' ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS q 9 permanente planos e programas institucionais apés a fase
corrente.
FOC.120 AQUISICAO, INCORPORACAO E DESINCORPORACAO DE ACERVOS
FOC.121 ACERVO ARQUIVISTICO
Para transagdes que envolvam o pagamento de
A X Guarda despesas pendentes, utilizar prazos para
FoC.121.1 AQUISIGAO E INCORPORAGAG 2 anos — permanente documentos financeiros e recolhimento para a
guarda permanente.
Para transacdes que envolvam o pagamento de
FOC.121.2 DESINCORPORACAO 2 anos Guarda despesas pendenteg, utilizar prazos para
— permanente documentos financeiros e recolhimento para a
guarda permanente.
FOC.122 ACERVO BIBLIOGRAFICO
FOC.122.1 AQUISICAO E INCORPORACAO
Até aprovagdo 5 anos a contar da Eliminar as listas de compra apds 2 anos na fase
FOC.122.11 COMPRA de contas pelo | datade aprovacgéo de Eliminacéo praap

TCU

contas pelo TCU

corrente.
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Guarda

FOC.122.12 DOACAO, CESSAO E PERMUTA 2 anos 3 anos permanente
~ Guarda
FOC.122.2 DESINCORPORACAO 2 anos 3 anos permanente
FOC.122.3 INVENTARIO. BAIXA. ALIENACAO 2 anos 3 anos Guarda Eliminar as listas de inventario apos a fase
permanente corrente.
FOC.123 ACERVO MUSEOLOGICO
FOC.123.1 AQUISICAO E INCORPORACAO 2 anos 3 anos Guarda
permanente
X Guarda
FOC.123.2 DESINCORPORACAO 2 anos 3 anos permanente
INVENTARIO. REGISTRO. BAIXA. . Guarda
FOC.123.3 ALIENACAO Enquanto vigora 5 anos permanente
FOC.130 TRATAMENTO TECNICO E PRESERVACAO DE ACERVOS
FOC.131 NORMATIZACAO. ORIENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
) ) q 9 permanente
FOC.132 FORMULACAO DE DIAGNOSTICOS E PROJETOS
FOC.132.1 DIAGNOSTICOS E PROJETOS 4 anos 4 anos Guarda Eliminar os projetos ndo implementados apos a
permanente fase corrente.
X ~ Até a aprovacgéo 5 anos a contar da
FOC.132.2 SENSTEF;Q/TA(%@O DE PRESTAGAO de contas pelo | datade aprovacgdo de Eliminacéo
¢ TCU contas pelo TCU
FOC.133 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO ARQUIVISTICO PERMANENTE
B Até a conclusio Guarda Eliminar as versdes preliminares das planilhas e
FOC.133.1 ARRANJO E DESCRICAO da organizacio 2 anos ermanente dos estudos de apoio apds a conclusdo da
9 & P organizacao.
Enquanto .
ELABORACAO DE INSTRUMENTOS viggrar os Arquivar 1 (um) exemplar de cada Instrumento de
FOC.133.2 DE PESQUISA instrumentos de 2 anos Eliminac&o Pesquisa em 131 e eliminar os demais
pesquisa exemplares quando ficarem obsoletos.
GESTAO DAS AREAS DE s
FOC.133.3 ARMAZENAMENTO 3 anos 2 anos Eliminacéo
FOC.134 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO
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Guarda

FOC.134.1 REGISTRO Enquanto vigora 2 anos permanente
Enquanto o item
CATALOGAGAO. CLASSIFICAGAO. bibliogréafico s
FOC.134.2 INDEXACAO integrar o . Eliminacéo
acervo
GESTAO DAS AREAS DE T
FOC.134.3 ARMAZENAMENTO 3 anos 2 anos Eliminacéo
FOC.135 TRATAMENTO TECNICO DO ACERVO MUSEOLOGICO
. Enquanto o item
FOC.135.1 CATALOGAGAO. REGISTRO. museoldgico Guarda
R CLASSIFICACAO integrar o — permanente
acervo
GESTAO DAS AREAS DE -
FOC.135.2 ARMAZENAMENTO 3 anos 2 anos Eliminacéo
FOC.136 PRESERVACAO DE ACERVOS
FOC.136.1 CONSERVACAO PREVENTIVA 2 anos 3 anos Eliminacéo
CONTROLE E CONDICIONAMENTO Lo
FOC.136.2 DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO 2 anos 3 anos Eliminacéo
X Guarda
FOC.136.3 RESTAURACAO 2 anos 5 anos permanente
REPRODUCAO MICROGRAFICA, Guarda
FOC.136.4 DIGITAL E FOTOGRAFICA 2 anos 3 anos permanente
FOC.140 OFERTA DE SERVICOS AOS USUARIOS E VISITANTES
FOC.141 CONSULTAS 2 anos 3 anos Eliminac&o
FOC.141.1 CADASTRAMENTO DE USUARIOS 2 anos 5 anos Eliminacéo
FORNECIMENTO DE . ~
FOC.141.2 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS 2 anos 3 anos Eliminacéo
CESSAO DE DIREITOS DE USO DE Guarda
FOC.141.21 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS 2 anos 3 anos permanente
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EMPRESTIMO. DOACAO.

FOC.142 INTERCAMBIO 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.143 PROMOGCAO DE VISITAS GUIADAS 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.150 COMUNICACAO E DIVULGACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
FOC.151 PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA 2 anos 5 anos Guarda
' permanente

FOC.152 PRODUCAO EDITORIAL

ATUAGCAO DAS COMISSOES E Guarda
FOC.1521 | CONSELHOS EDITORIAIS 2 anos > anos permanente

SUBMISSAO DE ARTIGOS E Guarda Eliminar os artigos rejeitados ap0s a fase
FOC.152.2 LIVROS PARA PUBLICACAO 2 anos 3 anos permanente | corrente.

~ = Até a aprovagéo 5 anos a contar da o =

FOC.152.3 EDITORACAO. PROGRAMAGCAO de contas pelo data da aprovagio de Eliminagao Eliminar os docqmentos gue ndo envolvam

VISUAL TCU contas pelo TCU pagamentos apos a fase corrente.
FOC.152.4 PROMOGAO. DIVULGACAO 3 anos 5 anos Eliminaggo | AArauivar um exemplar do material de promocdo e

divulgacao.
X ~ Até a aprovacgéo 5 anos a contar da
FOC.152.41 ggNSTEFI;@TIéggO DE PRESTAGAO de contas pelo data da aprovacao de Eliminacéo
TCU contas pelo TCU
~ Até a aprovagao 5 anos a contar da Eliminar os documentos que ndo envolvam
FOC.152.5 COMERCIALIZACAO de contas pelo | datadaaprovagéo de Eliminacéo . d
TcuU contas pelo TCU pagamentos apoés a fase corrente.

FOC.152.6 DOACAO. PERMUTA 2 anos 3 anos Eliminacéo
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DESENVOLVIMENTO E

MANUTENCAO DE PRODUTOS E Guarda
FOC.153 SERVIGOS DE INFORMAGAO E 3 anos 5 anos permanente

COMUNICAGCAO

CONTRATACAO DE PRESTACAO Até a aprovacao 5 anos apos a o
FOC.153.1 DE SERVICOS de contas aprovacgao de contas Eliminagao
FOC.160 PROMOGAO E REALIZAGAO DE EVENTOS E PROJETOS ARTISTICO-CULTURAIS, TECNICO-CIENTIFICOS, EDUCATIVOS E ESPORTIVOS

= ~ Até a aprovacgéo 5 anos a contar da
FOC.160.1 SENS-II—ET?Q/-II—éggO DE PRESTACAO de contas pelo | datadaaprovacgao de Eliminacéo
TCU contas pelo TCU

PLANEJAMENTO. PROGRAMACAO. Guarda
FOC.161 AVALIACAO 5 anos 5 anos permanente
FOC.162 DIVULGACAO 1 ano 2 anos Eliminagao | Arauivar 1 (um) exemplar do material de

divulgacéo de cada evento
B Até a *Aguardar término de agdo, no caso de acédo
FOC.163 INSCRICAO homologacéo do 2 anos Eliminacéo judicial. Eliminar apos 2 anos, no caso de
evento * indeferimento.
FOC.164 CONTROLE DE FREQUENCIA 2 anos 3 anos Guarda
permanente
. Até a *Aguardar término de agdo, no caso de acédo

FOC.165 HABILITAGAO. JULGAMENTO. homologacéo do 2 anos Guarda judicial. Eliminar apds 2 anos, no caso de

RECURSOS * permanente . ;

evento indeferimento.
FOC.166 PARTICIPACAO EM EVENTOS 2 anos 3 anos Guarda
permanente

FOC.190 OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA EM SAUDE
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Guarda

FOC.191 PRODUCAO INTELECTUAL 1 ano 3 anos Arquivar 1 (um) exemplar de cada trabalho.
permanente
As bibliografias representativas para a trajetoria
B . dos programas de pds-graduacdo e as relativas a
FOC.192 ELABORACAO DE REFERENCIAS Até o término da 3 anos Eliminacao algum evento relevante para a histéria da saude
) BIBLIOGRAFICAS pesquisa & publica poderdo ser mantidas em arquivo
permanente desde que haja solicitagdo da area
interessada encaminhada a CPADA.
BOLETIM BIBLIOGRAFICO. )
FOC.193 SUMARIO CORRENTE. CATALOGO | Enquanto vigora . Eliminacéo Arquivar 1 (um) exemplar de cada produto
DE VIDEO
FOC.200 PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA
FOC.210 POLITICAS DE PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
FOC.211 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
Eliminar os documentos cujas informacgdes
PROGRAMAS E PLANOS DE Enquanto Guarda estejam consolidadas em relatérios gerais e em
FOC.212 X 5 anos AR . p
TRABALHO vigora permanente programas e planos institucionais apoés a fase
corrente.
FOC.220 GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO
Eliminar Projetos de Pesquisa ndo implementados
Até a conclusio Guarda apos 5 anos na fase corrente.
FOC.221 PROPOSICAO DE PROJETOS d . 5 anos* * Eliminar os dados brutos de pesquisa em seres
a pesquisa permanente > PO
humanos apds cinco anos do término da
pesquisa, conforme resolucdo CNS n° 466/2012.
5 Até a concluséo Guarda
FOC.222 REGISTRO DE LABORATORIOS da pesquisa 5 anos permanente
. Até a concluséo Guarda
FOC.223 AVALIACAO. RESULTADOS da pesquisa 5 anos permanente
I\E/inqourg?? Guarda Eliminar os documentos de solicitagédo de registro
FOC.224 REGISTRO DE PRODUTOS gorar 5 anos de produtos e estudos clinicos ap6s 2 anos do
concesséo do permanente . -
> indeferimento.
registro
FOC.230 ETICA EM PESQUISA
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FOC.231

PESQUISA EM SERES HUMANOS

= - - Guarda
FOC.231.1 ATUACAO DOS COMITES DE ETICA 5 anos 5 anos permanente
Os registros de pesquisa do periodo de 1997 a
2012 deveréo ser mantidos.
A producgdo, manuseio, consulta, transmisséo,
Até a conclusdo Lo manutencao e guarda de dados, documentos e
FOC.231.2 REGISTRO DE PESQUISA da pesquisa 5 anos Eliminagao informagdes relativas a vida privada, a honra e a
imagem dos seres humanos que participam das
pesquisas deverdo observar medidas especiais de
seguranga, conforme legislagdo em vigor.
FOC.232 PESQUISA EM ANIMAIS
ATUACAO DAS COMISSOES DE Guarda
FOC.232.1 ETICA 5 anos 5 anos permanente
FOC.232.2 REGISTRO DA PESQUISA Até a conclusao 5 anos Guarda
da pesquisa permanente
FOC.233 PESQUISA EM ORGANISMOS E ANIMAIS GENETICAMENTE MODIFICADOS. BIOSSEGURANCA
ATUACAO DAS COMISSOES Guarda
FOC.233.1 INTERNAS 5 anos 5 anos permanente
A produg@o, manuseio, consulta, transmisséo,
manutencao e guarda de dados, documentos e
Até a concluséo Guarda informag6es relativos aos organismos
FOC.233.2 REGISTRO DA PESQUISA da pesquisa 5 anos permanente geneticamente modificados e seus derivados
deverdo observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em vigor.
FOC.240 GESTAO TECNOLOGICA E INOVACAO
FOC.241 PROTECAO E REGISTRO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL
Enquanto Guarda
FOC.241.1 DIREITOS AUTORAIS vigora 5 anos permanente
FOC.241.2 PROPRIEDADE INDUSTRIAL
Até a .
A ~ apresentacao Eanyar:jto (\j/lgorfél"(;) Guarda
FOC.241.21 APOIO A REDACAO DE PATENTES do pedido de certi |dca o do pedido permanente
patente e patente
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APRESENTACAO E

FOC.241.22 | ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO Er\‘/‘i‘“;gto 5 anos e?n::;‘je?] e
DE PATENTE 9 P
FOC.242 TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE TECNOLOGIA
B Até a
FOC.242.1 ORIENTACAO PRELIMINAR celebracgado do 5 anos Eliminacéo
contrato
CELEBRACAO E
FOC.242.2 ACOMPANHAMENTO DOS E’\‘/?“g’;to 5 anos e?ﬂ:g;‘l?] o
CONTRATOS 9 P
FOC.300 ENSINO
FOC.310 POLITICAS DE ENSINO
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
FOC.311 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
Eliminar os documentos cujas informacgbes
PROGRAMAS E PLANOS DE Enquanto Guarda estejam consolidadas em relatdrios gerais e em
FOC.312 - 5 anos R . .
TRABALHO vigora permanente programas e planos institucionais apoés a fase
corrente.
Eliminar os documentos cujas informacgdes
PROGRAMAS E PROJETOS Enquanto Guarda estejam consolidadas em relatérios gerais e em
FOC.313 - 5 anos s . )
ESPECIAIS vigora permanente planos e programas institucionais apés a fase
corrente.
FOC.314 CONSULTORIA E ASSESSORIA 3 anos 5 anos Guarda
permanente
FOC.320 CURSOS PROMOVIDOS PELA FIOCRUZ
FOC.321 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
FOC.321.1 PROJETO PEDAGOGICO Enquanto - Guarda
vigora permanente
CRIACAO E RECONHECIMENTO Até a Guarda
FOC.321.2 DE CURSOS. AUTORIZACAO PARA homologacéo 5 anos ermanente
FUNCIONAMENTO do ato P

70



Até a

DESATIVACAO DE CURSOS. x Guarda
FOC.321.3 EXTINCAO DE CURSOS hon:jc())k?o\gggao 5 anos permanente
CREDENCIAMENTO PARA Enquanto Co
FOC.321.4 ORIENTACAO vigora 10 anos Eliminacéo
FOC.322 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
. Enquanto Guarda
FOC.322.1 ESTRUTURA DO CURRICULO vigora - permanente
~ Enquanto Guarda
FOC.322.2 REFORMULACAO CURRICULAR vigora - permanente
FOC.322.3 DISCRIMINACAO DOS Enquanto __ Guarda
T PROGRAMAS DIDATICOS vigora permanente
FOC.322.31 OFERTAS DE DISCIPLINA 5 anos 5 anos Eliminacéo
FOC.322.32 OFERTAS DE ATIVIDADES Enguanto _ Guarda
COMPLEMENTARES vigora permanente
FOC.323 PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES Enquanto _ Guarda Arquivar 1 (um) exemplar do calendéario
) ESCOLARES E ACADEMICAS vigora permanente académico.
A producgdo, manuseio, consulta, transmissao,
B manutencao e guarda de dados, documentos e
FOC.324 REUNIAO COM PROFESSORES. 5 anos 15 anos Guarda informagdes relativos a vida privada, a honra e a
' CONSELHO DE CLASSE permanente imagem dos alunos deverdo observar medidas
especiais de seguranc¢a conforme legislagdo em
vigor
FOC.325 COLACAO DE GRAU. FORMATURA 5 anos - Eliminacéo
TERMO OU ATA DE COLACAO DE Guarda
FOC.325.1 GRAU 5 anos -- permanente
AVALIAQAO E RESULTADOS DOS Guarda
FOC.326 CURSOS, DO ENSINO E DA 5 anos 5 anos errrl1Janente
APRENDIZAGEM P
FOC.327 VIDA ESCOLAR E ACADEMICA DOS ALUNOS
FOC.327.1 INGRESSO
FOC.327.11 PROCESSO DE SELECAO
x Até a Guarda
FOC.327.111 PLANEJAMENTO. ORIENTACAO homologacéo 1 ano
do evento permanente
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Até a

*Aguardar o término da agéo, no caso de agao

FOC.327.112 INSCRICAO homologacéo 1 ano Eliminacéo udicial
do evento* judicial.
~ Até a . B ~ ~
FOC.327 113 CONTROLE DE APLICACAO DE homologaco 1 ano Eliminago _Agu_ardar o término da agéo, no caso de agédo
PROVAS do evento* judicial.
X Até a *Aguardar o término da acéo, no caso de agédo
FOC.327.114 | CORRECAO DE PROVAS homologac&o 1 ano Eliminacdo | . d9 o &ao, ¢
do evento * judicial.
Até a *Aguardar o término da ag&o, no caso de acao
FOC.327.115 RECURSOS homologacéo 1 ano Guarda J‘IEJIC."C.'aI' d 45 2 d
do evento * permanente Eliminar os documentos apos 2 anos do
indeferimento.
Até a Guarda *Aguardar o término da agéo, no caso de agao
FOC.327.116 RESULTADOS homologacao -- judicial.
do evento * permanente
- Guarda Eliminar os documentos apos 2 anos do
FOC.327.12 TRANSFERENCIA 5 anos - permanente indeferimento
Guarda Eliminar os documentos apos 2 anos do
FOC.327.13 MUDANCA DE CURSO 5 anos -- permanente indeferimento
Enquanto o
aluno mantiver o .
FOC.327.14 | MUDANGA DE NiVEL o vinculo com a - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
instituicio de permanente indeferimento
ensino
Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
FOC.327.19 OUTRAS FORMAS DE INGRESSO 5 anos - permanente indeferimento.
FOC.327.2 REGISTROS ESCOLARES E ACADEMICOS
Enquanto o
. aluno mantiver Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
FOC.327.21 MATRICULA. REGISTRO vinculo com a 5 anos Eliminacéo indeferi P
instituicio de Indeferimento
ensino
. Engquanto o - .
INSCRICAO EM DISCIPLINAS. : S Eliminar documentos apds 2 anos do
FOC.327.22 MATRICULA SEMESTRAL aluno mantiver 5 anos Eliminacéo

vinculo com a

indeferimento
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instituicio de
ensino

ISENCAO DE DISCIPLINAS.

Enquanto o
aluno mantiver

Eliminar documentos apds 2 anos do

FOC.327.23 DISPENSA DE DISCIPLINAS. vinculo com a 5 anos Eliminacéo indeferimento
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS instituicao de
ensino
FOC.327.24 TRANCAMENTO
Enquanto o
aluno mantiver o 5
FOC.327.241 | DISCIPLINA. MATRICULA PARCIAL | vinculo com a 5 anos Eliminagio | Eliminar os documentos apos 2 anos do
AR indeferimento
instituicao de
ensino
Enquanto o
c aluno mantiver
FOC.327.242 TOTAL DE CURSO. MATRICULA vinculo com a 10 anos Eliminacéo
TOTAL AR
instituicao de
ensino
FOC.327.25 DESLIGAMENTO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminacéo
FOC.327.3 AVALIACAO ESCOLAR
Devolucéo ao
FOC.327.31 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS aluno apés o _ _ Eliminar os documentos nao devolvidos 1 (um)
e ESCOLARES registro das ano apos o registro das notas.
notas
REGISTRO DE CONTEUDO
FOC.327.32 PROGRAMATICO MINISTRADO, 10 anos 10 anos Eliminacéo
RENDIMENTO E FREQUENCIA
FOC.327.4 AVALIACAO ACADEMICA
Devolucéo ao
FOC.327.41 PROVAS. EXAMES. TRABALHOS aluno apés o N N Eliminar os documentos ndo devolvidos 1 (um)
e ACADEMICOS registro das ano apos o registro das notas.
notas
TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO. EXAME DE Até a concluséo Guarda
FOC.327.42 | QUALIFICACAO. DISSERTACAO. do curso Lano permanente

TESE
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INDICACAO, ACEITE E

Até o registro

Este codigo é aplicado aos cursos de pos-

FOC.327.43 SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR E das notas 1 ano Eliminacéo raduacio Lato e Stricto Sensu
COORIENTADOR graduac
INDICACAO E ATUACAO DAS Até a conclus&o Guarda
FOC.327.44 BANCAS EXAMINADORAS do curso Lano permanente
PRORROGAGAO DO PRAZO DE Até o registro Lo
FOC.327.45 ENTREGA das notas 1 ano Eliminacéo
REGISTRO DE CONTEUDO
PROGRAMATICO MINISTRADO, Lo
FOC.327.46 RENDIMENTO E FREQUENCIA 10 anos 10 anos Eliminacéo
FOC3275 | DISTINGAO ACADEMICA. MERITO 5 anos - Guarda Eliminar os documentos ap6s 2 anos do
permanente indeferimento
FOC.327.6 DOCUMENTACAO ESCOLAR E ACADEMICA
Enquanto o
< aluno mantiver
HISTORICO ESCOLAR. p Guarda
FOC.327.61 | |INTEGRALIZAGAO CURRICULAR 0 vinculo com a 5 anos permanente
instituicdo de
ensino
FOC.327.62 EMISSAO DE CERTIFICADO E DIPLOMA
No caso das unidades de ensino que utilizam os
B assentamentos individuais para formacéo do
FOC.327.621 EXPEDICAO 5 anos 5 anos Eliminacéo processo de registro de diploma, utilizar os prazos
de guarda e destinacdo dos assentamentos
individuais.
FOC.327.622 | REGISTRO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Para os casos de indeferimento, a documentacdo
RECONHECIMENTO E Guarda sera devolvida ao requerente.
FOC.327.623 REVALIDACAO 5 anos 5 anos permanente Eliminar os documentos néo devolvidos apds 2

anos do indeferimento
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FOC.327.624 VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE 5 anos 5 anos Eliminacéo
Enquanto o
aluno mantiver .
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DE . Lo *O prazo total de guarda dos documentos € de
FOC.327.63 | A UNOS. DOSSIES DOS ALUNOS vinculo com a Eliminagdo | 145 anos
instituicdo de
ensino
Enquanto o
: aluno mantiver
FOC.327.64 ggf/llll\c/:lﬁbliiEXERCICIO vinculo com a 2 anos Eliminacéo
instituicao de
ensino
FOC.327.65 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO
Enquanto_ 0 Para os casos de indeferimento, a documentagao
aluno mantiver Guarda seré devolvida ao requerente
FOC.327.651 NACIONAL o vinculo com a 2 anos 7 q . . .
instituicio de permanente Eliminar 0s docgmentos néo devolvidos apds 2
ensino anos do indeferimento
Enquanto_ 0 Para os casos de indeferimento, a documentagao
aluno mantiver Guarda seré devolvida ao requerente
FOC.327.652 INTERNACIONAL ovinculocoma 2 anos L d . . .
instituico de permanente Eliminar 0s docgmentos néo devolvidos apas 2
ensino anos do indeferimento
A producgdo, manuseio, consulta, transmissao,
manutencao e guarda de dados, documentos e
REGIME DISCIPLINAR DOS Até a concluséo Guarda informagoes relativos a vida privada, & honra e &
FOC.327.66 10 anos . ~ .
ALUNOS do caso permanente imagem dos alunos deverdo observar medidas
especiais de seguranc¢a conforme legislagdo em
vigor
FOC.327.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A VIDA ESCOLAR E ACADEMICA
AUTORIZACAO DE SAIDA DE o
FOC.327.91 ALUNOS 2 anos -- Eliminacéo
FOC.327.92 COMISSAO DE PAIS
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FOC.327.921 | CONSTITUICAO. CRIACAO Atea 5 anos Guarda
homologacéo permanente
FOC.327.922 ATUACAO 2 anos 5 anos Eliminacéo
EXPEDICAO DE DECLARACOES, o
FOC.327.93 CERTIDOES E ATESTADOS 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.390 OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A ENSINO
FOC.391 DIVULGACAO DOS CURSOS Enquanto _ Guarda A_qu|var~1 (um) exemplar do material de
vigora permanente divulgacéo de cada curso.
FOC.392 PRODUCAO DE MATERIAL EDUCATIVO
~ % Até a Eliminar as propostas nédo aprovadas apos 2 anos
CRIAGCAO. ELABORAGAO. - Guarda h . :
FOC.392.1 PRODUCAO elaboraggo do 3 anos permanente Arquwar 1 (um) exemplar do material educativo
material produzido
FOC.392.2 DISTRIBUICAO E CONTROLE 2 anos 2 anos Eliminacéo
B a ro'?/;e ZO de 5 anos a contar da
FOC.392.3 COMERCIALIZACAO provag data da aprovacéo de Eliminagéo
contas pelo
TCU contas pelo TCU
FOC.400 PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, REATIVOS PARA DIAGNOSTICO, BIOFARMACOS E INSUMOS
FOC.410 POLITICAS DE PRODUGAO
NORMATIZACAO. . Guarda
FOC.411 REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos permanente
PROGRAMAS E PLANOS DE Enquanto Guarda
FOC.412 TRABALHO vigora 5 anos permanente
B B Até o término
FOC.412.1 PROGRAMACAO DA PRODUGCAO da validade do 1 ano Eliminacéo
medicamento
B Até o término da Guarda
FOC.413 LEGALIZACAO DOS PRODUTOS validade do 5 anos
registro permanente

76



Enquanto

DESCRICAO DO PROCESSO DE . Guarda
FOC.414 X vigoram os 10 anos
PRODUCAO PIOCEsS0S permanente
FOC.415 CONTROLE DE MUDANCAS 6 anos 6 anos Guarda
permanente
FOC.420 VALIDACAO E QUALIFICACAO
x . Enquanto a
PLANO MESTRE DE VALIDACAO. Enquanto vigora Y . S
FOC.421 PLANO DE VALIDACAO o plano autorizacdo de registro Eliminacéo
permanecer em vigor
FOC.422 PROTOCOLOS E RELATORIOS DE VALIDACAO E QUALIFICACAO
REGISTRO DE EQUIPAMENTOS, Enquanto
FOC.422.1 ATIVIDADES, SISTEMAS E v? ora 6 anos Eliminacéo
SERVICOS 9
Enquanto a
REGISTROS DE PROCESSOS E Enquanto autorizacéo de Lo
FOC.422.2 METODOS ANALITICOS vigora registro permanecer Eliminagao
em vigor
FOC.430 PROCESSO DE PRODUCAO
FOC.431 PRODUCAO DE LOTES
5 anos apos a
certificagdo do lote por
FOC.431.1 FARMACOS E FITOTERAPICOS 1 més pessoa delegada pelo Eliminacéo
sistema de gestédo da
qualidade
farmacéutica.
FOC.431.2 VACINAS E DILUENTES 6 anos 6 anos Eliminacéo
Enquanto vigorar
SEMENTE PARA . Guarda
FOC.431.3 IMUNOBIOLOGICOS a valll((j)?:e do 10 anos permanente
BIOFARMACOS E REATIVOS PARA - x
FOC.431.4 DIAGNOSTICO 4 anos 4 anos Eliminacéo
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Guarda

FOC.431.5 ESPECIAIS 1 més 5 anos permanente
5 anos apés a
concluséo ou
PRODUTOS UTILIZADOS EM Até o registro do | descontinuacao formal Co
FOC.431.6 PESQUISA CLINICA produto do altimo estudo Eliminagao
clinico em que o lote
tiver sido utilizado
PRODUCAO DE TERCEIROS A Lo
FOC.431.7 FABRICADOS NA FIOCRUZ 1 més 12 anos Eliminacéo
2 anos a contar
REGISTRO DE USO DE da homologagéo Co
FOC.432 SUBSTANCIAS CONTROLADAS ou renovagao do 5 anos Eliminagéo
registro
FOC.433 CONTROLE DA QUALIDADE DA PRODUCAO
ANALISES, TESTES E ENSAIOS DOS
PRODUTOS, MATERIAS-PRIMAS, Lo
FOC.433.1 INSUMOS E MATERIAIS DE 2 anos 6 anos Eliminacéo
EMBALAGENS
Enquanto a
FOC.433.11 ESTUDOS DE ESTABILIDADE Enquanto vigora | autorizagéo de registro Eliminacéo
permanecer em vigor
CONTROLE DO ESTOQUE DOS
FOC.433.2 INSUMOS, MATERIAS-PRIMAS E 2 anos 5 anos Eliminacéo
MATERIAIS DE EMBALAGENS
ESTERILIZACAO E FABRICACAO DE o
FOC.433.3 PREPAROS ESTEREIS 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.433.4 SISTEMA DE UTILIDADES CRITICAS 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.434 AVALIACAO DA PRODUCAO
x £ Atéa Enquanto a Eliminar os relatdrios parciais apos finalizagdo da
FOC.434.1 REVISAO PERIODICA DE PRODUTO | consolidagéo do | autorizacdo de registro Eliminacéo fase corrente P P &
relatério permanecer em vigor
FOC.434.2 AVALIAGAO DA CAPACIDADE 2 anos 10 anos Eliminacéo

PRODUTIVA
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FOC.435

CONTROLE DE EQUIPAMENTO, MONITORAMENTO E MEDIGCAO

CALIBRACAO DE EQUIPAMENTOS,

FOC.435.1 INSTRUMENTOS E FERRAMENTAIS 2 anos 4 anos Eliminacéo

ACOES CORRETIVAS E Enquanto vigora Lo
FOC.435.2 PREVENTIVAS a acio 5 anos Eliminacéo

MONITORAMENTO DAS
FOC.435.3 INSTALACOES FiSICAS E DO 2 anos 3 anos Eliminacéo

AMBIENTE DA PRODUCAO
FOC.440 CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE PRODUTO ACABADO
FOC.441 RASTREABILIDADE 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.442 CONTROLE E DISTRIBUICAO 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.443 RECOLHIMENTO 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.444 DOACAO 2 anos 3 anos Eliminacéo

B Até a aprovacao 5 anos a contar da
FOC.445 COMERCIALIZACAO de contas pelo data da aprovagéo de Eliminacéo
TCU contas pelo TCU

FOC.446 MONITORAMENTO DO PRODUTO NO MERCADO

SERVICO DE ATENDIMENTO AO Lo
FOC.446.1 CIDADAO 2 anos 3 anos Eliminacéo
FOC.446.2 FARMACOVIGILANCIA 2 anos 20 anos Eliminacéo
FOC.490 OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES A PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS, REATIVOS, BIOFARMACOS E INSUMOS

~ No caso de abertura de processo administrativo,
FOC.491 -Fr,gggil R%\ZOACAO DEETAPAS DA 2 anos 3 anos Eliminacéo considerar a temporalidade da aprovagéo de
% contas pelo Tribunal de Contas da Unido -TCU

FOC.492 DESCARTE. DESTRUICAO 2 anos 3 anos Eliminacéo
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FOC.500 ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL
FOC.510 POLITICAS DE ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL

NORMATIZACAO. . Guarda
FOC.511 REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Permanente

Eliminar os documentos cujas informacdes estejam
FOC.512 ?ESSE_’?‘_%AS EPLANOS DE Enquanto vigora 5 anos e?nzj::]i%te consolidadas em relatdrios gerais e em planos e
P programas institucionais apos a fase corrente.
FOC.520 GESTAO DE SERVICOS AMBULATORIAIS E HOSPITALARES
Enquanto .
FOC.521 QXEII\IE?\:":'AEE NTO DE TRIAGEM DE paciente estiver Egir?wgoztgn%?rr:;:t% Eliminacéo
em atendimento
< Enquanto 20 anos a partir do Guarda
FOC.522 PRONTUARIO DO PACIENTE paciente estiver altimo aten%imento ermanente
em atendimento P

FOC.523 CENSO DIARIO DE INTERNACOES 5 anos 5 anos Eliminacéo
FOC.530 GESTAO DE SERVICOS DE FARMACIA

DISTRIBUICAO E CONTROLE DE Lo
FOC.531 FARMACOS 2 anos 2 anos Eliminacéo
FOC.532 PRESCRICAO DE MEDICAMENTOS 1 ano 1 ano Eliminacéo

REGISTRO DE REACAO ADVERSA Lo
FOC.533 POR USO DE MEDICAMENTOS 2 anos 2 anos Eliminacéo
FOC.540 GESTAO DE SERVICOS LABORATORIAIS
FOC.541 REDES DE LABORATORIOS
FOC.541.1 REDES NACIONAIS
FOC.541.11 INFORMACOES TECNICAS Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo

CELEBRACAO E Guarda
FOC.541.12 ACOMPANHAMENTO DOS Enquanto vigora 5 anos ermanente

CONTRATOS P
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FOC.541.2 REDES INTERNACIONAIS
FOC.541.21 INFORMAGCOES TECNICAS Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo
CELEBRACAO E Guarda
FOC.541.22 ACOMPANHAMENTO DOS Enquanto vigora 5 anos ermanente
CONTRATOS P
. ) Guarda
FOC.541.3 LABORATORIOS INDEPENDENTES Enquanto vigora 5 anos permanente
FOC.542 CONTROLE DA QUALIDADE DE PRODUTOS, AMBIENTES, INSUMOS E SERVICOS SUJEITOS A VIGILANCIA SANITARIA
FOC.542.1 ANALISE DE AMOSTRAS 10 anos 10 anos Eliminacéo
VALIDACAO DE PROCEDIMENTOS Enquanto vigora Guarda
FOC.542.2 ANALITICOS a validacéo 10 anos permanente
FOC.542.3 ESTUDO COLABORATIVO
ORGANIZADORA DE ESTUDO Guarda
FOC.542.31 COLABORATIVO 10 anos 10 anos permanente
PARTICIPANTE DE ESTUDO Lo . e
FOC.542.32 COLABORATIVO 10 anos 10 anos Eliminacéo Arquivar apenas o relatorio final
FOC.542.4 ENSAIOS DE PROFICIENCIA
PARTICIPANTE EM ENSAIO DE Lo . e
FOC.542.41 PROFICIENCIA 10 anos 10 anos Eliminacéo Arquivar apenas o relatorio final
PROVEDORA EM ENSAIO DE Guarda
FOC.542.42 | bROFICIENCIA 3 anos 7-anos permanente
FOC.543 PRODUCAO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE REFERENCIA CERTIFICADO PARA OS SERVICOS LABORATORIAIS
FOC.543.1 MONITORAMENTO Enguanto o lote 7 anos Guarda
estiver em vigor permanente
FOC.543.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminacéo
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Até a aprovagao

5 anos a contar da

FOC.543.3 COMERCIALIZACAO de contas pelo | datada aprovagéo de Eliminacéo
TCU contas pelo TCU
FOC.543.4 DOACAO. CESSAO 4 anos 5 anos Eliminagéo
FOC.544 SERVICOS DE DIAGNOSTICO
FOC.544.1 EXAMES LABORATORIAIS 1 ano 4 anos Eliminacéo
FOC.544.2 EXAMES DE IMAGEM 1 ano 4 anos Eliminacéo
FOC.550 GESTAO DO SERVICO DE HEMOTERAPIA
CONTROLE DE TRANSFUSOES DE S
FOC.551 SANGUE 1 ano 20 anos Eliminacéo
REGISTRO DE REACOES Lo
FOC.552 TRANSFEUSIONAIS 1 ano 20 anos Eliminacéo
Guarda
FOC.553 ESTUDOS E RESULTADOS 2 anos 5 anos permanente
FOC.560 GESTAO DAS COLECOES BIOLOGICAS
FOC.561 REDES DE COLECOES BIOLOGICAS
FOC.561.1 REDES NACIONAIS
x - Enquanto vigora Co
FOC.561.11 INFORMACOES TECNICAS o contrato 5 anos Eliminacéo
CELEBRACAOE Enquanto vigora Guarda
FOC.561.12 ACOMPANHAMENTO DOS % contrat% 5 anos ermanente
CONTRATOS P
FOC.561.2 REDES INTERNACIONAIS
FOC.561.21  |INFORMACOES TECNICAS Enquanto vigora 5 anos Eliminagéo
o0 contrato
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CELEBRACAO E

FOC.561.22 | ACOMPANHAMENTO DOS Enquanto vigora 5 anos e?r;‘g;‘;i o
CONTRATOS P
Enquanto a
FOC 562 DEPOSITO colegao estiver _ Guarda
sob a guarda da permanente
instituicao
FOC.563 COLECAO FIEL DEPOSITARIA
FOC.563.1 CREDENCIAMENTO 1 ano 5 anos Guarda
permanente
2 Guarda
FOC.563.2 RELATORIOS 1 ano 5 anos permanente
FOC.564 FORNECIMENTO DE MATERIAL BIOLOGICO
Enquanto a = ~ |
colecio estiver Guarda ara as transagdes que envolvam pagamento,
FOC.564.1 VENDA -- utilizar prazo para documentos financeiros e
sob a guarda da permanente recolhimento para a guarda permanente
instituicao p 9 P )
Enquanto a
FOC.564.2 DOACAO colegéo estiver _ Guarda
sob a guarda da permanente
instituicdo
Enquanto a
colecéo estiver Guarda
FOC.564.3 PERMUTA sob a guarda da - permanente
instituicao
Enquanto a
FOC.564.4 EMPRESTIMO colegdo estiver - Guarda
sob a guarda da permanente
instituicao
TREINAMENTO NAS _ Guarda
FOC.565 METODOLOGIAS DAS COLECOES 5 anos 5 anos errrl1Janente
BIOLOGICAS P
FOC.566 CONSULTA 5 anos 5 anos Guarda
permanente
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Guarda

FOC.567 CONSULTORIA 5 anos 5 anos
permanente
FOC.568 PRODUGAO DE MATERIAL DE REFERENCIA E MATERIAL DE REFERENCIA CERTIFICADO PARA AS COLEGCOES BIOLOGICAS
FOC.568.1 MONITORAMENTO Enquanto vigora B Guarda
permanente
FOC.568.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora ~ Guarda
permanente
FOC.570 CONTROLE E MONITORAMENTO
FOC.571 EQUIPAMENTOS
~ Durante a vida
FOC.571.1 REGISTRO DE ESPECIFICAGAO atil do 7 anos Eliminacéo
TECNICA X
equipamento
. Durante a vida
FOC.571.2 REGISTRO DE MEDICAO atil do 7 anos Eliminacéo
equipamento
REQUISICAO DE SERVICOS DE Lo
FOC.571.3 CALIBRACAO E ESTERILIZACAO 5 anos 5 anos Eliminacéo
FOC.571.4 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminacéo
FOC.572 INSTALACOES
REGISTRO DE MEDICAO E S
FOC.572.1 CONTROLE 3 anos 7 anos Eliminacéo
FOC.572.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminacéo
FOC.573 INSUMOS E MATERIAIS DE APOIO LABORATORIAL
FOC.573.1 REGISTRO DEMEDICAC E 3 anos 7 anos Eliminacéo

CONTROLE
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FOC.573.2 CERTIFICACAO Enquanto vigora 7 anos Eliminacéo
FOC.580 GERENCIAMENTO DE RESIDUOS
: Guarda
FOC.581 RESIDUOS RADIOATIVOS 2 anos 3 anos permanente
FOC.582 RESIDUOS NAO RADIOATIVOS 2 anos 3 anos Eliminaco
FOC.600 GESTAO DA QUALIDADE EM PROCESSOS DE SAUDE
FOC.610 POLITICAS DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
roceis  |NORMATIZAGED.
G p recapituladas ou consolidadas em outros.
PLANEJAMENTO DO SISTEMA DE Guarda
FOC.612 GESTAO DA QUALIDADE 2 anos 12 anos permanente
GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE S
FOC.620 GESTAO DA QUALIDADE 2 anos 8 anos Eliminacéo
FOC.630 GERENCIAMENTO DE AUDITORIAS DO SISTEMA DA QUALIDADE.
FOC.631 AVALIACAO E INSPECAO 2 anos 8 anos Eliminacéo
FOC.632 CONTROLE EXTERNO DA QUALIDADE Enquanto vigora 8 anos Eliminacéo
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