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APRESENTACAO

O Departamento de Arquivo e Documentacao da Casa de Oswaldo Cruz
em cooperacao com a Secao de Arquivo e Microfiimagem da Diretoria de
Administracdo e outros setores da Fundagao Oswaldo Cruz, desenvolve desde
1995 o Cédigo de Classificacao de Documentos de Arquivo da Fiocruz. Em
1996 foi lancada sua primeira versao, que ao longo desses anos foi sendo
revisada e aperfeicoada, a medida que implantavamos nucleos de gestao de

documentos nas unidades.

Em outubro de 2001, o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,
orgao vinculado ao Arquivo Nacional, por meio da Resolucdo n © 14 aprovou a
versao revisada e ampliada da Resolugdao n° 4, de 08/03/1996, que dispoe
sobre o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os
arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR.

Em decorréncia deste fato, foi necessario proceder as alteragdes do
cédigo modelo. Além de fazer as modificacdes propostas pelo CONARQ,
aproveitamos a ocasido para aprimorar o céodigo como um todo, modificando

as classes 100, 200, 300 e 400 e desenvolvendo a classe 500.

Foram também acrescentadas ao codigo, nocdes sobre as operacoes de
classificacdo e arquivamento de documentos e modelos de folha de referéncia

e recibo de empréstimo.

E importante ressaltar que um cédigo de classificacdo de documentos é
um instrumento de trabalho dindmico, passivel de sofrer mudancas de
tempos em tempos, na busca de seu aperfeicoamento constante, para melhor

facilitar a operacao de acesso aos documentos.



Este instrumento técnico indispensavel a gestdao dos arquivos correntes
da Fiocruz é resultado do esforco, das praticas e do conhecimento arquivistico
de um conjunto de profissionais, muitos dos quais ja@ ndo integram os
quadros da instituicdo. Para conclui-lo contamos com a participacdo dos
especialistas de diversas areas que colaboraram com observagoes e
sugestoes para a melhoria deste trabalho. Mais recentemente passamos a
contar com a contribuicdo de arquivistas que na conducdo dos nucleos de
gestdo de documentos ou dos servigos arquivisticos das unidades, tém se
empenhado em manter os arquivos da Fiocruz organizados, em conformidade
com as orientagdes do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos -
SIGDA, objetivando assegurar de forma eficiente a produgao, administracao e

destinacao dos documentos produzidos e acumulados na instituicao.

A aprovacao do Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da
Fiocruz pelo Arquivo Nacional, principal instituicdo arquivistica do pais,
encerra uma etapa de nosso trabalho voltado para a gestao eficaz dos
processos informacionais como componente indispensavel a um programa de
melhoria dos padroes de desempenho das areas de administracdo e geréncia.
Ao mesmo tempo, o cdédigo projeta-se como um dos elementos centrais da
gestao dos arquivos e parte de um processo que se integra a preservagao e
acessibilidade ao patrimonio historico, cientifico e cultural da instituicao.

As acdes no ambito da Gestdo de Documentos e Arquivos, coordenadas
e/ou desenvolvidas pela equipe técnica do SIGDA obedecem as normativas
do Conarqg e inserem a Fiocruz no Sistema de Gestao de Documentos de
Arquivo - SIGA, instituido pelo Decreto N° 4915/2003 em 12/12/2003.
Assim, a Fiocruz integra o SIGA como um 6rgdo seccional, vinculado ao
Ministério da Saude, e como tal caberda, a partir da coordenacao e
normalizacao produzida pelo SIGDA, aplicar as normas e os procedimentos

técnicos, relacionados com a gestdo de documentos e arquivos.

Por fim, é importante registrar que este instrumento técnico é apenas
um dos produtos de um programa institucional - o Sistema de Gestdao de

Documentos e Arquivos - SIGDA - concebido no inicio da década de 1990



pela Casa de Oswaldo Cruz, sob a lideranca de Fernando A. Pires-Alves, que
no periodo inicial de implantacdo soube conduzi-lo com sucesso, aliando a
dimensdo politica e estratégica ao rigor técnico-cientifico e visao integral do

problema da informacgao arquivistica.

Rio de Janeiro, 05 de marco de 2007

Paulo Roberto Elian dos Santos

Coordenador do SIGDA/FIOCRUZ
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA FUNDAGAO
OSWALDO CRUZ

1 -0 CC')DINGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:
DEFINICOES E CONCEITOS

O codigo de classificacdo de documentos de arquivo é um
instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por um d6rgdo no exercicio de suas funcdes e
atividades. A classificacao por assuntos € utilizada com o objetivo de agrupar
os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacgdo,
selecdao, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no
conteldo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o
uso da informacdao nele contida. A classificacdo define, portanto, a
organizacao fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperacao.

No cédigo de classificacdo, as funcgdes, atividades, espécies e tipos
documentais genericamente denominados  assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgao. Em outras palavras, os assuntos recebem
cédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do o6rgao,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se
sempre do geral para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo de cédigo de
classificacdo decimal. Como o préprio nome indica, o sistema decimal de
classificacdo por assuntos constitui-se num cédigo numérico dividido em dez
classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As
dez classes principais sao representadas por um numero inteiro, composto de
trés algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900



As classes principais correspondem as grandes funcdes
desempenhadas pelo érgdo. Elas sao divididas em subclasses e estas, por sua
vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem cdédigos numéricos, seguindo-
se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000,
tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os cédigos numéricos refletem a subordinacao dos
subgrupos ao grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe. Esta
subordinacdo é representada por margens, as quais espelham a hierarquia
dos assuntos tratados.

O Cddigo de classificacao de documentos de arquivo da Fiocruz tem
as seguintes classes e subclasses:

CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBCLASSE 020 - PESSOAL

SUBCLASSE 030 - MATERIAL

SUBCLASSE 040 - PATRIMONIO

SUBCLASSE 050 - ORCAMENTO E FINANGAS

SUBCLASSE 060 - DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

SUBCLASSE 070 - COMUNICACOES

SUBCLASSE 080 - (vaga)

SUBCLASSE 290 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO
ERAL

CLASSE 100 - DOCUMENTAGAO, INFORMACAO E COMUNICAGCAO EM C&T E SAUDE

SUBCLASSE 110 - POLITICAS DE DOCUMENTAGAO, INFORMAGAO E
COMUNICAGAO EM C&T E SAUDE

10



SUBCLASSE 120 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

SUBCLASSE 130 - ENTRADA DE  ACERVOS: ARQUIVISTICO,
BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

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

SUBCLASSE 160 - COMUNICACAO E DIVULGACAO EM CIENCIA E SAUDE
SUBCLASSE 170 - (vaga)

SUBCLASSE 180 - (vaga)

SUBCLASSE 190 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOQUMENTACAO,
INFORMACAO E COMUNICACAO EM C&T E SAUDE

CLASSE 200 - PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA

SUBCLASSE 210 - POLITICAS DE C&T EM SAUDE

SUBCLASSE 220 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
SUBCLASSE 230 - PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO
SUBCLASSE 240 - PROPRIEDADE INTELECTUAL DE AUTOR
SUBCLASSE 250 - PROPRIEDADE INDUSTRIAL

SUBCLASSE 260 - TRANSFERENCIA E ABSORGAO DE TECNOLOGIA
SUBCLASSE 270 - REGISTRO DE PRODUTOS

SUBCLASSE 280 - (vaga)

SUBCLASSE 290 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA,

DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA

CLASSE 300 - ENSINO

SUBCLASSE 310 - POLITICAS DE ENSINO EM C&T E SAUDE
SUBCLASSE 320 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
SUBCLASSE 330 - CONSULTORIA E ASSESSORIA
SUBCLASSE 340 - VIDA ESCOLAR

SUBCLASSE 350 - CURSOS
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SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE

CLASSE

SUBCLASSE

SUBCLASSE
SUBCLASSE

SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE

SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE

CLASSE
SUBCLASSE

SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE
SUBCLASSE

500 -

360 - MATERIAL EDUCATIVO

370 - (vaga)

380 - (vaga)

390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ENSINO

400 - PRODUGAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS E
OUTROS INSUMOS

410 - PO,LfTICAS DE PRODUCAO DE MEDICAMENTOS,
IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS

420 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
430 - PROCESSO DE PRODUCAO

440 - AVALIACAO DA PRODUCAO
450 - CONTROLE E DISTRIBUICAO DE PRODUTO ACABADO
460 - COMERCIALIZAGCAO DE PRODUTO ACABADO

470 - (vaga)
480 - (vaga)

490 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PRODUGAO DE
MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS

ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL
510 - POLITICAS DE SAUDE E AMBIENTE

520 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
530 - SERVICOS AMBULATORIAIS E HOSPITALARES
540 - SERVICOS LABORATORIAIS

550 - SERVICOS DE GESTAO AMBIENTAL

560 - (vaga)

570 - (vaga)

580 - (vaga)

590 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA A
SAUDE E GESTAO AMBIENTAL
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CLASSE 600 - (vaga)
CLASSE 700 - (vaga)

CLASSE 800 - (vaga)

CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS
SUBCLASSE 910 - SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS
SUBCLASSE 920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. CONVENCOES.

SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CICLOS DE
PALESTRAS. MESAS REDONDAS

SUBCLASSE 930 - FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS.
CONCURSOS. FESTAS

SUBCLASSE 940 - VISITAS E VISITANTES

SUBCLASSE 950 - (vaga)

SUBCLASSE 960 - (vaga)

SUBCLASSE 970 - (vaga)

SUBCLASSE 980 - (vaga)

SUBCLASSE 990 - ASSUNTOS TRANSITORIOS

Compde ainda este codigo um Siglario, referente as abreviaturas
utilizadas e o Indice, instrumento auxiliar a classificacao, no qual os assuntos
sdao ordenados alfabeticamente e remetidos ao cbédigo numérico
correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboracdao do Cddigo de classificacdo
de documentos de arquivo, serao apresentadas, a seguir, algumas
explicacOes acerca das operagoes de classificagao e arquivamento.
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2 - APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

A classificacdo é uma das atividades do processo de gestdo de
documentos arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas
gue possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das
informacoes.

Desta forma, para que o Cddigo de classificacdo de documentos de
arquivo possa ser aplicado eficientemente, apresentam-se, a seguir, as
operacoes e rotinas para classificagao e arquivamento de documentos.

2.1 - CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

2.1.1 - CLASSIFICACAO

A classificacao deve ser realizada por servidores treinados, de
acordo com as seguintes operagoes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de
verificar sob que assunto devera ser classificado e quais as referéncias
cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada € um mecanismo
adotado quando o contelido do documento se refere a dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuicdo do codigo correspondente
ao assunto de que trata o documento.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO
1. Receber o documento para classificacao;

2. Ler o documento, identificando o0 assunto principal e o(s)
secundario(s) de acordo com seu conteudo;

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

4. Anotar o cddigo na primeira folha do documento;
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5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia (ver item 2.2), para os
assuntos secundarios.

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s)
devera(ao) receber a anotagao do(s) cédigo(s)
correspondente(s).

2.1.2 - ARQUIVAMENTO

Uma vez classificado e tramitado, o documento devera ser
arquivado, obedecendo as seguintes operacoes:

a) INSPECAO: consiste no exame do(s) documento(s) para verificar
se o(s) mesmo(s) se destina(m) realmente ao arquivamento, se possui(em)
anexo(s) e se a classificacdo atribuida sera mantida ou alterada.

b) ORDENACAO: consiste na reunido dos documentos classificados
sob um mesmo assunto. A ordenacao tem por objetivo agilizar o
arquivamento, minimizando a possibilidade de erros. Além disso, estando
ordenados adequadamente, sera possivel manter reunidos todos os
documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os previamente
para o arquivamento.

Apds a ordenacdo, os documentos classificados sob o mesmo cédigo
formardo dossiés acondicionados em capas apropriadas com prendedores
plasticos, com excecdo dos processos e volumes. Os dados referentes ao seu
conteudo (cddigo, assunto e, se for o caso, nome de pessoa, 6rgao, firma ou
lugar) serao registrados na capa de forma a facilitar sua identificagao. Os
dossiés, processos e volumes serdo arquivados em pastas suspensas ou em
caixas, de acordo com suas dimensdes. Esta operagao possibilita:

- racionalizar o arquivamento, uma vez que numa mesma pasta
poderdao ser arquivados varios dossiés correspondentes ao mesmo grupo ou
subclasse, diminuindo, assim, o numero de pastas.

Exemplo:
Pasta: 029.2 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

Dossiés: 029.21 - NO BRASIL
029.22 - NO EXTERIOR (afastamento do pais)
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- organizar internamente cada pasta, separando os documentos
referentes a cada pessoa, 6rgao, firma ou lugar, sempre que a quantidade de
documentos justificar e desde que relativos a um mesmo assunto.

Exemplo:
Pasta: 021.2 - EXAMES DE SELECAO

Dossiés: Sera criado um dossié para cada tipo de exame e
titulo de concurso, ordenados alfabeticamente.

c) ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local
devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificacao
dada. Nesta fase deve-se ter muita atencdo, pois um documento arquivado
erroneamente poderda ficar perdido, sem possibilidades de recuperacao
quando solicitado posteriormente.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE ARQUIVAMENTO

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam
do mesmo assunto);

2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica
decrescente, sendo o documento com data mais recente em
primeiro lugar e assim sucessivamente;

3. Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes, de
acordo com a ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética,
geografica ou outra), formando dossiés. Verificar a existéncia de
copias, eliminando-as. Caso o original ndo exista, manter uma
Unica copia;

4. Fixar cuidadosamente os documentos as capas apropriadas com
prendedores plasticos, com excecao dos processos e volumes
gue, embora inseridos nas pastas suspensas, permanecem soltos
para facilitar o manuseio;

5. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de
maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas;

6. Manter reunida a documentacdo seriada, como por exemplo,
boletins e atas, em caixas apropriadas, procedendo ao registro
em uma Unica folha de referéncia, arquivada em pasta suspensa,
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no assunto correspondente, repetindo a operagao sempre que
chegar um novo numero.

d) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esta operacdo ocorre
guando processos, dossiés ou outros documentos sdo retirados do arquivo
para:

- emprestar aos usuarios;
- prestar informacgoes;
- efetuar uma juntada.

Nesta fase é importante o controle de retirada, efetuado por meio
do recibo de empréstimo (ver item 2.3), no qual sdo registradas informacoes
sobre processos, dossiés ou outros documentos retirados, além do setor,
nome, assinatura do servidor responsavel pela solicitacdo e, posteriormente,
a data da devolucdo do documento. O recibo de empréstimo tem como
finalidade controlar o prazo para devolucao do documento e servir como
indicador de sua freqiéncia de wuso, fator determinante para o
estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e recolhimento.

Por meio desse controle é possivel informar com precisao e
seguranca a localizagao do(s) documento(s) retirado(s).

O recibo de empréstimo é preenchido em duas vias, sendo:

- 12 via: tal como guia-fora substitui o documento na pasta de
onde foi retirado, devendo ser eliminada quando da devolucao do
documento;

- 22 via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronoldgica,
para controle e cobranca, quando vencido o prazo de devolugao.

2.2 - FOLHA DE REFERENCIA (MODELO I)

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

-CODIGO DO ASSUNTO: indicar o cédigo de classificacdo
referente ao assunto sob o qual a folha de referéncia estara
arquivada, e que corresponde realmente ao assunto secundario
do documento.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o conteudo
do documento.

17



-DADOS DO DOCUMENTO:

. NUMERO: indicar o nimero do documento a ser arquivado. Se
nao houver, indicar s.n.

. DATA: indicar a data do documento.

. ESPECIE: indicar a espécie do documento: oficio, carta,
memorando, relatério, aviso ou outra.

. REMETENTE: indicar o nome completo e a sigla do érgao de
origem do documento, ou seja, do 6rgao onde foi assinado o
documento.

. DESTINATARIO: indicar o setor para onde foi destinado o
documento.

-VER: indicar o cédigo de classificagao referente ao assunto sob o
gual o documento esta arquivado.
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MODELO I

FOLHA DE REFERENCIA

CODIGO DO ASSUNTO

RESUMO DO ASSUNTO:

DADOS DO DOCUMENTO:

N O:

Data:

Espécie:

Remetente:

Destinatario:

VER:
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2.3 - RECIBO DE EMPRESTIMO (MODELO II)

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

- CLASSIFICACAO: indicar o cddigo de classificacdo referente ao
assunto do documento a ser emprestado.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o conteldo
do documento.

- REQUISITADO POR: indicar 0 nome da
unidade/departamento/servico e do servidor responsavel pela
solicitagao.

-DATA: indicar a data do empréstimo.

-ENCAMINHADO POR: indicar o nome completo do servidor do
arquivo que esta efetuando o empréstimo e a assinatura deste.

-RECEBIDO POR: indicar o nome completo do servidor que esta
recebendo o documento e a assinatura deste.

-DEVOLVIDO EM: indicar a data da devolugao do documento.
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MODELO II

RECIBO DE EMPRESTIMO

CLASSIFICACAO:

RESUMO DO ASSUNTO:

REQUISITADO POR:

DATA:

ENCAMINHADO POR: RECEBIDO POR:

assinatura e carimbo

DEVOLVIDO EM:

assinatura e carimbo
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3 - ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO DA FIOCRUZ

Classe 000 - Administracao Geral

Esta classe reune documentos decorrentes das atividades
relacionadas a administracdao interna da Fiocruz, as quais
viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os
quais foram criados.

A classe 000, ADMINISTRAGCAO GERAL, tem com subclasses:

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 - PESSOAL

030 - MATERIAL

040 - PATRIMONIO

050 - ORCAMENTO E FINANGAS

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 - COMUNICAGCOES

080 - VAGA

090 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
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000 ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e

normas relativos a organizacdao e métodos, reforma

administrativa e outros procedimentos que visem a

modernizacdao das atividades da Fiocruz e de outros

orgaos da administracdo publica federal.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos

planos, programas e projetos de trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de

trabalho, classificar no assunto especifico.

- Quanto a programacao orcamentaria, ver 051.1.

- Ordenar por:

o

POM;
PPA;

Outros tipos de planos, programas e projetos de

trabalho gerais.

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos relatérios de
atividades da Fiocruz, das Unidades e dos
Departamentos, bem como os Relatérios de Atividades
de outras Instituicdes.

Ordenar por unidade organizacional, quando

necessario.
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004

010

010.1

010.2

010.3

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste,

contrato e/ou convénio, implementados ou nao, tais como
projetos, relatérios técnicos, prestacbes de contas e
aditamentos, que abranjam a execucao de varias

atividades ao mesmo tempo.
Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou
convénios, classificar no assunto especifico.

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

justificar.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,

procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos
de registro da Fiocruz e suas Unidades nos 6rgaos
competentes (para obtencao de CGC, ISS,
Alvards e outros), bem como a filiacdo as
entidades nacionais e internacionais.

- Quanto aos documentos referentes as atividades
de protecao da propriedade intelectual e ao
registro de marcas e logomarcas, e produtos, use
respectivamente os cédigos 240, 253 e 270

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.

ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Incluem-se documentos referentes as audiéncias

e reunides, tais como: convocacdao, agenda,
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011

012

012.1

012.11

anotacdes e memorias, e atas, ocorridas nos
Departamentos e Unidades, e que nao sejam
reunioes de comissoes, conselhos, grupos de
trabalho, juntas ou comités (nestes casos use
coédigo 011)

- Ordenar por unidade organizacional, quando

necessario.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES

Incluem-se documentos referentes a criacdo de
comissdes, conselhos, grupo de trabalho, junta e/ou
comités, na Fiocruz ou em dérgdos colegiados e de
deliberacao coletiva, bem como aqueles relativos ao
exercicio de suas funcdes, tais como: atas e relatorios
técnicos.

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

Ordenar por:

o Congresso Interno;

o Conselho Deliberativo (CD);

o Conselho Técnico-Cientifico;

o Camaras Técnicas;

o Processo Eletivo (Comissao Eleitoral);

o Outros tipos de Comissdes, Conselhos, Grupos

de trabalhos, Juntas ou Comités.

COMUNICACAO SOCIAL

RELACOES COM A IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

25



012.12

012.2

012.3

013

013.1

013.2

013.3

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS

DIVULGACAO INTERNA

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e

outros documentos de carater promocional.

SISTEMA DA QUALIDADE
Obs.: este grupo do Cdédigo de Classificagdo da Fiocruz esta
sendo utilizado provisoriamente, até que o Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ aprove o modelo a ser
utilizado nos 6rgaos da Administracao Publica, com relacao
ao Sistema da Qualidade.
POLITICAS DA QUALIDADE
- Incluem-se normas de referéncia,
regulamentacoes, diretrizes, procedimentos
operacionais, manuais da qualidade, estudos e/ou
decisbes de carater geral e outros documentos
referentes a politica da qualidade, bem como a
designacao de representantes para execucao de
atividades relativas ao sistema.
PLANEJAMENTO DO SISTEMA
- Incluem-se documentos referentes aos programas
e projetos de implementacao do sistema da
qualidade, tais como: diagndsticos, cronogramas
de atividades, planos de implementacao nos
setores e o0 planejamento de auditorias internas.
ACOMPANHAMENTO DO SISTEMA
- Incluem-se documentos referentes a implantacao,
desenvolvimento, acompanhamento, controle e

alteracdes do sistema, tais como: analise critica,
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013.31

013.4

013.5
013.9

019

019.01

020

020.1

020.2

analises das causas, acgdes corretivas, acgoes
preventivas, tratamento de nao conformidades,
certificados analiticos e avaliacdo da satisfacdao dos
clientes (Ouvidoria).
AUDITORIAS
- Incluem-se documentos referentes as
auditorias internas e externas.
CONTROLE EXTERNO DA QUALIDADE
- Incluem-se documentos referentes ao controle
externo da qualidade, bem como as instituicdes
contratadas ou conveniadas.
CERTIFICACAO E PREMIACAO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO SISTEMA DA
QUALIDADE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO

INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos
pedidos de informacdes sobre as funcgbes e

atividades do 6érgao e os servicos que presta.

PESSOAL

LEGISLACAO

- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,
estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos
e/ou decisbes de carater geral e boletins

administrativo, de pessoal e de servigo.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira,

cartdo, crachd, credencial e passaporte diplomatico).
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020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS.
RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELACOES COM 0S CONSELHOS
PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informacoes
gerem contenciosos administrativos ou

judiciais, Classificar no assunto especifico.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicdo sindical do servidor,
classificar em 024.141

- Quanto a contribuicdo sindical do empregador,
classificar em 024.153

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional

do servidor, bem como os registros e/ou anotacgoes
a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual

alfabeticamente pelo nome do servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de

carater geral, sempre que tal procedimento se

justificar.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:

INSCRICAO E CURRICULUM VITAE

021.2 EXAMES DE SELECAO
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022

022.1

022.11

022.12

022.121

022.122

022.2

022.21

022.22

- Incluem-se documentos referentes aos concursos

publicos: provas e titulos, constituicdo de bancas

examinadoras, testes psicotécnicos, exames

médicos, editais, exemplares unicos de provas,

gabaritos, resultados e recursos.

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso,

em ordem alfabética.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

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

capacitacgao.

Quanto a documentacgao relativa aos cursos
de formacao e qualificacao de recursos
humanos para o Sistema Unico de Salde e

para a area de C&T em saude, ver 351.

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

NO BRASIL

NO EXTERIOR

ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos,

propostas, programas, relatérios finais, relacdo de

participantes, avaliacao e declaragao de comprovacgao

de estagio).

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
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022.221

022.222

022.9

023

023.01

023.02

023.03

023.1

023.11

023.12

NO BRASIL
NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

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

pelo érgao.
QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO,
TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS
E FUNCOES

REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
(inclusive ascensao e progressao funcional;
avaliacao de desempenho; enquadramento;
equiparagcao, reajuste e reposicao salarial;

promogoes).
MOVIMENTAC}AO DE PESSOAL
- Quando se tratar de atos especificos e individuais

de servidores, classificar em 020.5

ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATA-
CAO. NOMEACAO. READMISSAO. READAPTA-
CAO. RECONDUGCAO. REINTEGRAGCAO. RE-
VERSAO

DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCI-
SAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
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023.13

023.14

023.15

024

024.1

024.11

024.111

024.112

024.119

024.12

024.121

024.122

024.123

024.124

024.129

LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA.
PERMUTA

DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRI-
BUICAO. SUBSTITUICAO

REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as
requisicoes e cessdes internas e/ou
externas de servidores para a realizacao de

servicos temporarios.
DIREITOS, OBRIGAC@ES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporacdes)
DE FUNCAO
JETONS
CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (décimo terceiro salario)

OUTRAS GRATIFICAGCOES
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024.13

024.131

024.132

024.133

024.134

024.135

024.136

024.137

024.139

024.14

024.141

024.142

024.143

024.144

024.145

024.149

ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios

e quinqlénios)
NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO  EXTRAORDINARIO  (horas

extras)

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de

férias, ver 024.2

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS

CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES

OUTROS DESCONTOS
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024.15

024.151

024.152

024.153

024.154

024.155

024.156

024.2

024.3

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

FERIAS

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

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURI-DADE SOCIAL (inclusive

contribuicdes anteriores)

SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias

e abono pecuniario, ver 024.137.

LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos,

normas e procedimentos sobre todas as licencas

concedidas aos servidores.

- Ordenar por:

o

o

o

acidente em servico;

adotante;

afastamento do conjuge/companheiro;
atividade politica;

capacitacao profissional;

desempenho de mandato classista;
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o doenca em pessoa da familia;
o gestante;
o paternidade;
o prémio por assiduidade;
o servico militar;
o tratamento de interesses particulares;
o tratamento de saude (inclusive pericia
médica).
- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11

024.4 AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missodes fora da sede e
viagens a servico no pais ou no exterior, classificar
em 029.21 e 029.22, respectivamente.

- Ordenar por:

o para depor;

o para exercer mandato eletivo;

o para servir ao Tribunal Regional Eleitoral
(TRE);

o para servir como jurado ;

o suspensao de contrato de trabalho (CLT).

- Ver também 024.3, 024.91 e 029.11

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
024.52 LOCOMOCAO

- Incluem-se documentos referentes as
despesas efetuadas com a utilizacao de
meio proprio de locomocdo para a

execucdo de servigos externos.
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024.59

024.9

024.91

024.92

025

025.1

025.11

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES

- Ordenar por:
o alistamento eleitoral;
o casamento (gala);
o doacao de sangue;
o falecimento de familiares (nojo);
o horario especial para servidor
estudante;
o horario especial para servidor portador

de deficiéncia.

- Ver também 024.3, 024.4 e 029.11

AUXILIOS

- Ordenar por:

alimentacao/refeicao;

O

assisténcia pré-escolar/creche;

o

fardamento/uniforme;

o

o moradia;

vale-transporte.

O

- Ver também 026.12
APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a
acumulacado ilicita de cargos, empregos e

funcdes publicas, afastamento preventivo,
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instauracédao  do inquérito (ato de
constituicdo da comissdo de sindicancia),
inquérito administrativo (instrucdo, defesa,
relatorio e julgamento) e revisdo do

processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulacdo licita de
cargos, empregos e funcdes publicas,

classificar em 020.5.

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a
adverténcia, suspensao, demissao,
cassagao de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissao e destituicao de funcao

comissionada.

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

026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

- Quanto as licengas, ver 024.3

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

- Incluem-se documentos referentes aos
planos privados de concessao de peculios
ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da

previdéncia social.

026.1 BENEFICIOS
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026.11

026.12

026.13

026.131

026.132

026.19

026.191

026.192

026.193

026.194

026.195

026.2

SEGUROS

AUXILIOS

- Ordenar por:

o acidente;

o doenca;

o funeral;

o natalidade;

o reclusao.
- Ver também 024.92
APOSENTADORIA
- Quanto ao abono ou provento provisério, ver

024.112

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO
DE SERVICO

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
E VITALICIA
OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A
SERVIDORES

ASSISTENCIA A  SAUDE  (inclusive

prontuario médico do servidor e planos de

saude)

AQUISICAO DE IMOVEIS
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

TRANSPORTES PARA SERVIDORES

HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
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026.21

026.22

026.23

029

029.1

029.11

029.2

029.21

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

respectivamente.

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

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de

refeicoes).

INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de

plantdo)

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartoes,
folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento

de horas extras).

- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

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

justificar.

Quanto aos relatérios técnicos das missdoes e/ou

viagens, classificar no assunto especifico.

NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes as ajudas

de custo, diarias, passagens (inclusive
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029.22

029.221

029.222

029.3

029.31

029.4

029.5

devolucao), prestacdes de contas e relatodrios

de viagem.

- Quanto a ajuda de custo para mudanca de

domicilio de servidores, ver 024.51
NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO

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

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de

honra ao mérito e elogios).

DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTO-
NOMOS E COLABORADORES (inclusive licitacoes)

- Incluem-se documentos referentes aos
profissionais contratados por RPA, todos os tipos
de bolsistas e estagiarios (inclusive residéncia
médica e estagios nao remunerados),
cooperados, terceirizados e outros colaboradores

que estejam desenvolvendo atividades na Fiocruz,
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029.6

029.7

030

030.1

031

032

033

033.1

033.11

mesmo 0S que recebem bolsas de outras
instituicoes.

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

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES

TRABALHISTAS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISACOES

MATERIAL

Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,

procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES. (Inclusive capacidade técnica

de fornecedores)

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO.
PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO

(inclusive amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
(inclusive assinaturas autorizadas e reprodugao de

formularios)
AQUISICAO (inclusive licitacdes)
MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a
equipamentos, mobilidrio, aparelhos, ferramentas,

maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.

- Quanto a documentacdao bibliografica, ver 130

COMPRA (inclusive compra por importacao)
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033.12

033.13

033.2

033.21

033.22

033.23

034

034.01

034.1

034.2

ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO

- Incluem-se documentos referentes a aquisicdo de
material de expediente, informatica, insumos,
laboratério (inclusive cobaias), medicamentos,
pecas de reposicao e outros.

- Quanto a assinatura de periddicos, ver 130

COMPRA

CESSAO. DOACAO. PERMUTA (inclusive

empréstimo)

CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a
impressdgo de  formularios, convites,

cartazes, cartoes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e

de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive
Relatério de Movimentacdao de Bens Moveis-
RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao,
distribuicdo e Relatério de Movimentacdo de
Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO (inclusive

avarias)

- Quando se tratar de apuragao de

responsabilidade de servidor, classificar em 025
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034.3

034.4

034.5

035

035.1

035.2

036

036.1

036.2

037

037.1

TRANSPORTE DE MATERIAL
AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

- Quanto a alienacdo e baixa de material bibliografico e
museografico, use cbédigos 141.31 e 141.41,

respectivamente.

VENDA (inclusive leilao)
CESSAO. DOACAO. PERMUTA

INSTALACAO E MANUTENCAO

- Incluem-se documentos referentes aos servicos de
instalacao, conservagdao, recuperagao, manutencao e
consertos de equipamentos, mobilidrios e obras de arte.

- Quanto a manutencdo e instalacdo de pecas vinculadas
aos bens imdveis, use codigo 041.5

- Quanto a manutencdo e instalacdo de equipamentos
utilizados na producao de medicamentos,

imunobioldgicos e outros insumos, use codigo 440

REQUISICAO E CONTRATAGCAO DE SERVICOS

(inclusive licitacoes)
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

INVENTARIO

Quanto ao inventario de documentacao bibliografica e
museografico, classificar em 141.31 e 141.41,

respectivamente.

MATERIAL PERMANENTE
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037.2

039

040

041

041.01

041.011

041.012

041.013

041.02

041.03

041.1

041.11

041.12

- Incluem-se

MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO

normas, regulamentacoes, diretrizes,

procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos

edificios, terrenos, residéncias e salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel,

sempre que tal procedimento se justificar.

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

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

AGUA E ESGOTO
GAS
LUZ E FORCA

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE
ENERGIA (CICE)

CONDOMINIO
AQUISICAO
COMPRA

CESSAO
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041.13

041.14

041.15

041.2

041.21

041.22

041.23

041.24

041.3

041.4

041.41

041.42

041.5

041.51

041.52

041.53

041.54

041.59

DOACAO

PERMUTA

LOCAGCAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENACAO

VENDA

CESSAO

DOACAO

PERMUTA

DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS (inclusive licitacgbes e contratacdao de

consultorias)
REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO
CONSTRUCAO

SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes)
MANUTENCAO DE ELEVADORES
MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO

(inclusive para jardins)

- Quanto a acervos documentais, use cdédigo
142.1

OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
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042

042.1

042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.9

042.91

042.911

042.912

042.913

043

044

VEICULOS

- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO (inclusive licitacdes)

COMPRA (inclusive compra por importacao)

ALUGUEL

CESSAO. DOACAO. PERMUTA.
TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.

TOMBAMENTO
ALIENACAO (inclusive licitacdes)
VENDA (inclusive leilao)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO

ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
CONTROLE DE USO DE VEICULOS
REQUISICAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens

Imoveis - MBI)
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049

049.1

049.11

049.12

049.13

049.14

049.15

049.2

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

GUARDA E SEGURANCA

SERVICOS DE VIGILANCIA

SEGUROS (inclusive de veiculos)

PREVENCAO DE INCENDIO

Incluem-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalacao e
manutencao de extintores, inspecdes
periddicas, constituicdo de brigadas de

incéndio, planos, projetos e relatorios.

SINISTRO

Incluem-se documentos referentes as
vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e

roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao
controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos; permissdao para
entrada e permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e
devolucao de chaves; e registro de

ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, ver
042.91

MUDANCAS
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049.21

049.22

049.3

050

050.1

051

051.1

051.11

051.12

051.13

051.14

051.2

PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL
USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes a utilizagcao
temporaria de auditérios e demais dependéncias
dos imoveis, pela Fiocruz ou por terceiros, bem
como permissao para fotografar e filmar nas

dependéncias da Fiocruz.

ORCAMENTO E FINANCAS

- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,

procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
AUDITORIA
ORCAMENTO
PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
- Incluem-se documentos referentes as
metas e destinagdao de recursos e receitas

por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

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

extraordinario.

EXECUCAO ORCAMENTARIA
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051.21

051.22

051.23

052

052.1

052.2

052.21

052.22

053

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS

(DISTRIBUIGAO ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes as
transferéncias, provisao, destaques,

estornos e subvengoes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

FINANCAS
PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUGAO FINANCEIRA

- Incluem-se documentos referentes as despesas

correntes e de capital.

RECEITA

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

arrecadadas.

DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as
despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvencgdes, suprimento de

fundos e restos a pagar.

FUNDOS ESPECIAIS
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054

055

055.01

055.1

055.2

056

057

059

059.1

060

060.1

060.2

060.3

061

062

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios,

incentivos fiscais e investimentos.
OPERACOES BANCARIAS
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e

extratos de contas)

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive

assinaturas autorizadas e extratos de contas)
BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS (inclusive

parecer de aprovacao das contas)
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
DOCUMENTACAO E INFORMACAO
PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS

ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou co-edicdo de

publicacdbes em geral produzidas pelo 6rgao em qualquer
suporte), ver 162

DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhe-

tos e audiovisuais), ver 141.3
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063

064

065

066

067

067.1

067.2

067.21

067.22

067.3

069

070

DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS
E SISTEMA DE ARQUIVOS, ver 141.1

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA, ver 141.4

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS, ver 142.4

- Quanto a requisicao de copias eletrostaticas, ver 032.
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS, ver 142.1
INFORMATICA

PLANOS E PROJETOS

- Incluem-se documentos referentes ao
planejamento, desenvolvimento e implantacao
dos projetos de informatizacdo das areas

administrativa, técnica e cientifica.

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e

registro de uso, compra, cadastramento de senhas e

abertura de e-mail).

- Quanto aos produtos e servicos de informagao e
comunicagao disseminados pela Fiocruz,

classificar em 164

MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO
ASSISTENCIA TECNICA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

COMUNICACOES
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- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,

procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

071 SERVICO POSTAL

071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL

071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA

DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE

071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

072 SERVICO DE RADIO

072.1 INSTALACAO. MANUTENGCAO. REPARO

073 SERVICO DE TELEX

073.1 INSTALAGCAO. MANUTENCAO. REPARO

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

074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.
REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGCAO GERAL

51



091

ACOES JUDICIAIS

- Quanto a documentos referentes as acdes trabalhistas,

use coédigo 029.6
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Classe 100 - Documentacao, Informacao e Comunicacao em C&T e

Saude

Esta classe relne documentos relacionados as atividades de
producdo, captacao, armazenamento, difusdo, analise e gestao da
informacao e comunicacdao em C&T e em Saude; organizacao,
guarda, preservacao e difusdo de acervos referentes a saude e as
ciéncias biomédicas; Programas de Gestao de Documentos e
Sistemas de Arquivo; e atividades de museologia e divulgagao em
ciéncia e em saulde. Incluem-se ainda, documentos referentes as
atividades ligadas a publicacdo de livros e periddicos cientificos, a
producdo de videos e a programacao do Canal Saude, da UTV e
similares; ao tratamento do acervo bibliografico e a area de

informatica.

A classe 100, DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM C&T E

SAUDE , tem com subclasses:

110

120
130

140
150
160
170
180

190

POLITICAS DE DOCUMENTAGCAO, INFORMAGCAO E COMUNICACAO EM
C&T E SAUDE

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

ENTRADA DE ACERVOS: ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO E
MUSEOLOGICO

TRATAMENTO TECNICO E PRESERVACAO DE ACERVOS

SERVICOS AOS USUARIOS

COMUNICACAO E DIVULGACAO EM C&T E SAUDE

VAGA
VAGA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO, INFORMACAO E
COMUNICACAO EM C&T E SAUDE

53



100 DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM C&T E SAUDE

110

120

130

140
140.01

POLITICAS DE DOCUMENTAGCAO, INFORMACAO E COMUNICACAO
EM C&T E SAUDE
- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisOes de carater geral e
outros documentos referentes as atividades de formulacao e
implementacao de politicas publicas de documentacao,
informacgdo e comunicagdao em saude.
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
- incluem-se documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos planos e programas de trabalho e a
avaliagao dos objetivos e metas contidas nesses planos e
programas.
ENTRADA DE ACERVOS: ARQUIVfSTICO, BIBLIOGRAFICO E
MUSEOLOGICO
- Incluem-se documentos referentes a aquisicao de acervos por
compra, doagao, cessao ou permuta, bem como os Termos de
doacdo, cessao ou permuta e assinatura de periddicos..
TRATAMENTO TECNICO E PRESERVAGCAO DE ACERVOS
NORMAS E MANUAIS
- Incluem-se estudos e orientagbes referentes
a elaboracdo e revisdo de documentos,
metodologias e procedimentos técnicos
adotados para o] tratamento da
documentagao arquivistica, bibliografica e
museoldgica, exemplares unicos de Cddigos
de Classificacao, Tabelas de Temporalidade e
Destinagao de Documentos e Instrumentos

de Pesquisa ou recuperacao produzidos nas
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140.02

141
141.1

141.11

141.12

atividades de arranjo e descricao do acervo
arquivistico.
ASSISTENCIA E CONSULTORIA TECNICA.
FORMULAGCAO DE PROJETOS

- Incluem-se:
o projetos de tratamento técnico e de
preservacao da documentacao

arquivistica, bibliografica e museoldgica

(implementados ou nao);

o projetos de assisténcia ou consultoria
técnica, prestada ou recebida, referentes
ao tratamento técnico de acervos
arquivisticos permanentes e de
preservagao, conservacao e restauragao
de documentos (implementados ou nao).

- ordenar alfabeticamente pelo nome do

projeto, departamento e wunidade, ou

Instituicao.

TRATAMENTO TECNICO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA CORRENTE E
INTERMEDIARIA.

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos de gestao de documentos de
arquivo, qualquer que seja o suporte da
informacao, nos arquivos correntes e
intermediarios da Fiocruz.

PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
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141.121

141.122

141.13

141.2
141.21
141.22
141.3

141.31

141.32
141.4
141.41

141.42

- Incluem-se documentos referentes as
atividades de analise, avaliacdo e selecdo
dos documentos, visando sua destinagao.

- Quanto aos documentos referentes a
elaboracdo e revisao das Tabelas de
Temporalidade e Destinacdao de Documentos,
ver 140.01

ELIMINACAO (inclusive termos, listagens
e editais de Ciéncia de Eliminacao).
TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
(inclusive guias de transferéncia, termos
de recolhimento e listas de transferéncia
e recolhimento).
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVOS DA FIOCRUZ
DOCUMENTACAO ARQUIVfSTICA PERMANENTE
DESCRICAO
INSTRUMENTOS DE PESQUISA
DOCUMENTAC;AO BIBLIOGRAFICA (livros, periodicos, folhetos,
e colecOes de videos e de filmes).

REGISTRO. INVENTARIO

- Incluem-se documentos referentes a
incorporacao, alienacao e baixa de material
bibliografico.

CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
INVENTARIO
- Incluem-se documentos referentes a
incorporacao, alienagcao e baixa de
material museografico.
CATALOGAGCAO
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141.9

142
142.1

142.2

142.3
142.4

142.9

150
151

Incluem-se documentos referentes as
pesquisas sobre as pecas ou colegdoes do

acervo museografico.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A TRATAMENTO
TECNICO DE DOCUMENTOS
PRESERVAGAO DE ACERVOS
CONSERVAGAO  PREVENTIVA (higienizacso,
desinfestacao e desinfeccao)
AREAS DE ARMAZENAMENTO (DEPOSITOS.
ARQUIVOS DE SEGURANCA. RESERVA TECNICA
DE BIBLIOTECA E MUSEU)

Incluem-se documentos referentes a
gestdo das areas de armazenamento,
monitoramento das condicdes ambientais e

servicos de guarda de documentos.

RESTAURACAO (inclusive encadernago).
REPRODUCAO MICROGRAFICA, DIGITAL E
FOTOGRAFICA

Incluem-se  documentos referentes as
diferentes técnicas de reproducdo de
documentos, para fins de preservacao ou

troca de suporte.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
PRESERVACAO DE ACERVOS

SERVICOS AOS USUARIOS
CONSULTAS

documental)

(inclusive pesquisa bibliografica ou

- Incluem-se as solicitacdes feitas por correspondéncia,

por correio eletronico ou na prépria Sala de Consulta, de

pesquisas ao acervo, informacao gerais sobre o

conteludo do acervo, biografias de pesquisadores e

histdria institucional, bem como os trabalhos resultantes
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151.1
151.2

151.21

152

159

159.1

das pesquisas realizadas a pedido dos usuarios e os

documentos referentes ao controle das consultas.

CADASTRO DE USUARIOS

FORNECIMENTO DE COPIAS OU REPRODUGCOES

DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a
reproducao de documentos, em qualquer
suporte ou técnica, para atendimento aos
usuarios.

CESSAO DE DIREITOS DE uso DE

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS (inclusive

Termos de Compromisso e/ou

Responsabilidade)

- Incluem-se documentos referentes as
autorizagcdes para o uso de reproducoes de
documentos do acervo, em livros, folhetos,
filmes, videos, entre outros, bem como,
permissao para divulgacao ou exibicao por
outras Instituicoes dos documentos

reproduzidos total ou parcialmente.

EMPRESTIMO. DOACAO. INTERCAMBIO

Incluem-se documentos referentes aos empréstimos,
doagdes ou intercambios de documentos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos do acervo da Fiocruz, tanto

para a prépria, como para terceiros.

- Quanto ao transporte e seguro do acervo, ver 034.3

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A SERVICOS AQOS

USUARIOS

VISITAS GUIADAS
Incluem-se documentos referentes as visitas

guiadas ao Patrimo6nio Histérico e ao Museu da
Vida.
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160
161

162

162.1

162.2

162.3

162.4

COMUNICACAO E DIVULGACAO EM C&T E SAUDE
PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA

Incluem-se documentos referentes a publicagdo de
artigos ou outras matérias, em periédicos nacionais e
internacionais; separatas; e capitulos de livros,

escritos por pesquisadores da Fiocruz, inclusive em

parceria com autores externos a Fiocruz.

Quanto aos originais dos trabalhos citados acima, os
mesmos integrardo os dossiés e as publicacdes serao
encaminhadas a biblioteca.

Quanto aos artigos publicados em decorréncia de
projetos de pesquisas realizados na Fiocruz, ver 230

Quanto aos direitos autorais de autor, ver 240

PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo e co-edicdo de

publicagcdes em geral produzidas pela Fiocruz em qualquer

suporte).

Incluem-se documentos referentes aos projetos de

producao editorial e das Comissdes e Conselhos

editoriais, bem como, os pareceres dos especialistas

da area no julgamento de artigos para publicacao.

EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL

- Incluem-se documentos referentes ao processo
de edicdo de Livros, Periddicos técnico-
cientificos, Videos, Cd-rom e outros bem como,
composicao, copidesque e revisao de textos.

PROMOGCAO. DIVULGACAO (inclusive Catalogos de

Editoras)

COMERCIALIZACAO

- Incluem-se documentos referentes a venda,
distribuicao, assinatura e estoque da producao
editorial da Fiocruz.

DOAGAO. PERMUTA (de material editado pela Fiocruz)
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163 EVENTOS E PROJETOS ARTISTICO-CULTURAIS E TECNICO-
CIENTIFICOS

Incluem-se documentos referentes a realizacdo de
eventos  artistico-culturais e  técnico-cientificos
promovidos pela Fiocruz (inclusive em co-producao),
tais como: exposicoes (temporarias, permanentes ou
itinerantes); concertos, feiras; saldes; mostras,
espetaculos, recitais, shows, exibicdo de filmes e
videos; CONCUrsos; olimpiadas; gincanas;
apresentacdes musicais; representagcdes teatrais;
festas; lancamentos de livros e similares, congressos,
conferéncias, semindarios, jornadas, simpdsios,
encontros, convengdes, ciclos de palestras, mesas
redondas, féruns e similares, bem como, a
participacao de profissionais da Fiocruz, nos eventos
externos, com a apresentacao de palestras, e/ou
divulgacao de trabalhos, servicos ou produtos da
Fiocruz.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou

cronoldgica.
- Quanto aos documentos dos eventos produzidos
por outras instituicoes, classificar em 920

- Quanto as campanhas institucionais, como

“Fiocruz P'ra Vocé”, classificar em 012.3

164 PRODUTOS E SERVICOS DE INFORMACAO E
COMUNICACAO EM C&T E SAUDE

Incluem-se documentos referentes aos programas,
sistemas, redes ou bases de dados desenvolvidos
e/ou mantidos com o objetivo de sistematizar, tratar
e disseminar informacdes especializadas ou de
referéncia em C&T e Saude (SINITOX; SIG;
REDEBLH; BASE HISA; BIBLIOTECAS VIRTUAIS;
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190

191

192
193

PORTAIS; RADIS; programacao do CANAL SAUDE e
UTV; e similares).

Quanto a producdo e edicdo de videos, classificar em
162.1

Quanto a publicacdo da Revista Radis, classificar em
162.1

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO, INFORMAGAO
E COMUNICAGAO EM C&T E SAUDE.
PRODUCAO INTELECTUAL

Incluem-se os trabalhos escritos por pesquisadores
ou outros funciondrios e que ndo sejam resultado de
programas e/ou projetos de pesquisas realizados na
Fiocruz, tais como teses, dissertacdes ou outros

textos.

BIBLIOGRAFIAS
BOLETIM  BIBLIOGRAFICO. SUMARIO CORRENTE.
CATALOGO DE VIDEO
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CLASSE 200 - Pesquisa, Desenvolvimento e Gestao Tecnoldogica

Esta classe reune documentos resultantes das atividades de pesquisa
e desenvolvimento tecnoldgico em saude na Fiocruz, tratadas sob
diversas oticas, abrangendo desde o campo da biologia basica até o
das ciéncias sociais, e documentos referentes a propriedade

intelectual e a comercializacdo de tecnologia.

A Classe 200, PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
TECNOLéGICA, tem como subclasses:

210
220
230
240
250
260
270
280
290

POLITICAS DE C&T EM SAUDE

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

PROPRIEDADE INTELECTUAL DE AUTOR

PROPRIEDADE INDUSTRIAL

TRANSFERENCIA E ABSORGCAO DE TECNOLOGIA

REGISTRO DE PRODUTOS

VAGA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E
GESTAO TECNOLOGICA
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200 PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA

210

220

230

240

250

251

POLITICAS DE C&T EM SAUDE
Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisoes de carater geral e outros
documentos referentes a formulacdo e implementacdo de
politicas publicas de C&T.

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes a formulacdo e

acompanhamento dos planos e programas e, a avaliagao

dos objetivos e metas contidas nesses planos e programas.

PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

- Incluem-se  documentos referentes a  elaboracao,
planejamento e desenvolvimento das pesquisas realizadas
na Fiocruz, tais como: anteprojeto, projeto, fontes de
referéncia, instrumentos de coleta de dados, metodologias,
relatorios, versdes preliminares e finais, livros de registro,
cadernos ou diarios de laboratdrio, estudos de viabilidade e

de custos, protocolos de pesquisa e 0s artigos e/ou

trabalhos publicados em decorréncia das pesquisas.

- Ordenar por: nome da Pesquisa, Unidade/Departamento e
ano.

PROPRIEDADE INTELECTUAL DE AUTOR

- Incluem-se documentos referentes a protecao legal aos
direitos autorais da criacao cientifica, literaria ou artistica.

PROPRIEDADE INDUSTRIAL

- Incluem-se documentos referentes as atividades de
protecao legal da propriedade industrial, junto ao(s)
orgao(s) competente(s).

PATENTES (inclusive Carta-patente)
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252

253

260

270

290

REGISTRO DE DESENHO INDUSTRIAL (inclusive Carta-
patente)
REGISTRO DE MARCAS E LOGOMARCAS (inclusive
Certificado de registro)
TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE TECNOLOGIA
- Incluem-se documentos referentes a elaboragdo, controle,
avaliacao e averbacao das diversas modalidades de
Contratos de Transferéncia de Tecnologia, e uso de marcas.
- Quanto aos convénios ou termos de cooperagao técnica,
classificar em 004
REGISTRO DE PRODUTOS
- Incluem-se documentos referentes ao registro dos produtos
desenvolvidos na Fiocruz e registrados na Anvisa ou outros
orgaos reguladores.
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA
- Incluem-se documentos de carater genérico relativos a

Pesquisa, Desenvolvimento e Gestdao Tecnoldgica.
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CLASSE 300 - Ensino

Esta classe reune documentos decorrentes das atividades
relacionadas ao Ensino, visando a formagdao de recursos humanos
para o Sistema Unico de Saude - SUS e para o quadro nacional
de C&T em Saude, em suas diversas modalidades. Incluem-se
ainda, documentos referentes a elaboracdao dos cursos oferecidos
pelo conjunto das unidades da Fiocruz ou em convénio com
outras instituicdes, em seus diferentes campos de atuacao,
abrangendo desde os cursos de educacdo infantil até os de pods-
graduacdo. (Quanto ao controle da participacdo da forca de
trabalho da Fiocruz em cursos de aperfeicoamento e

treinamento, ver 022).

A classe 300 - ENSINO tem como subclasses:

310 - POLITICAS DE ENSINO EM C&T E SAUDE
320 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

330 - CONSULTORIA E ASSESSORIA

340 - VIDA ESCOLAR

350 - CURSOS

360 - MATERIAL EDUCATIVO

370 - VAGA

380 - VAGA

390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ENSINO
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300 ENSINO

310

320

321

330

340
340.01

341

POLITICAS DE ENSINO EM C&T E SAUDE

Incluem-se normas, regulamentacgoes, diretrizes,

procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e

outros documentos referentes as atividades de formulacgdo e

implementacao de Politicas de Ensino.

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos planos e programas e, a avaliagao

dos objetivos e metas contidas nesses planos e programas.

PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS

- Incluem-se documentos referentes aos programas e
projetos especiais de educacao, como: PROVOC,
PROFORMAR, Escola de Governo, PEM e outros.

- Quanto aos documentos relacionados aos bolsistas e

estagiarios dos programas e/ou projetos, ver 029.5

CONSULTORIA E ASSESSORIA

Incluem-se documentos referentes as atividades de
consultoria e assessoria, no Brasil e no exterior, para
programas de saude governamentais, ONGs e associagoes
comunitarias que atuam nas areas de salde e educacgao
(Rede de Escolas Técnicas, RET-SUS, RETS)

VIDA ESCOLAR

PROCESSO SELETIVO
- Incluem-se documentos como: editais,
exemplares Unicos de provas, gabaritos,
resultados, recursos, € matriculas.
DOSSIE DE ALUNO
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342

349
349.1

349.2
349.3

350

351

351.1
351.2

Incluem-se documentos referentes a vida do aluno,
bem como o0s registros e/ou anotacdes a ele

referidos.

DOCUMENTACAO ESCOLAR

Incluem-se documentos referentes ao controle,
expedicdo e registro de diplomas, -certificados,

declaracgoes, certidoes e atestados.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VIDA ESCOLAR

MONOGRAFIA. TESE. DISSERTACAO

- Incluem-se documentos referentes ao
planejamento, desenvolvimento e defesa dos
trabalhos de conclusdao de curso para obtencao de
titulo.

FORMATURA

AUTORIZACAO DE SAIDA DE ALUNOS

- Incluem-se documentos referentes a autorizacao
dos responsaveis pelos alunos para visitas

externas ou passeios.

CURSOS (inclusive propostas, estudos, criacdo e pedidos de

autorizacdo; programas de disciplinas; material didatico usado

nas aulas; conselho de classe; avaliacao; e relatorios finais).
CURSOS PROMOVIDOS PELA FIOCRUZ (inclusive em

parceria)

Incluem-se documentos referentes aos cursos
oferecidos pelas Unidades da Fiocruz, como:
calendario escolar, horario de aula, aula inaugural,
atividades extracurriculares entre outros.

Quanto aos cursos oferecidos por outras instituicoes,
classificar em 022.12

PRE-ESCOLAR E FUNDAMENTAL

MEDIO E TECNICO
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351.3

351.4

351.5

351.9

359

359.1

360

390

ATUALIZACAO. DESENVOLVIMENTO. CAPACITAGAO.
QUALIFICACAO
POS-GRADUACAO  (ESPECIALIZACAO  LATO-SENSU,
MESTRADO, MESTRADO PROFISSIONAL E DOUTORADOQO)
RESIDENCIA MEDICA
OUTROS CURSOS PROMOVIDOS PELA FIOCRUZ
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A CURSOS
PROMOVIDOS PELA FIOCRUZ
DIVULGACAO
- Incluem-se Catadlogos de Cursos e Disciplinas,
folders e outros documentos de divulgacao e
promocao dos cursos oferecidos pela Fiocruz.

MATERIAL EDUCATIVO (inclusive jogos, softwares e experimentos

didaticos)

- Incluem-se documentos referentes a criagdo, elaboracao,
desenvolvimento, producao, reproducdo, uso, empréstimo e
distribuicao de material educativo.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ENSINO
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CLASSE 400 - Producao de Medicamentos, Imunobioldgicos e outros

Insumos

Esta classe relne documentos referentes as atividades de
producdo de medicamentos, imunobioldgicos, reativos para
diagnostico e outros insumos estratégicos, destinados ao
Ministério da Saude para distribuicdo a rede publica do SUS e as
areas de C&T que demandem insumos criticos. Classificam-se
ainda, documentos referentes a criacdo e oferta de animais de
laboratério e ao fornecimento de sangue para atendimento as
demandas internas de pesquisa, producao e controle da

qualidade.

A classe 400, PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS

INSUMOS, tem como subclasses:

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

420 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

430 - PROCESSO DE PRODUCAO

440 - AVALIACAO DA PRODUCAO

450 - CONTROLE E DISTRIBUICAO DE PRODUTO ACABADO

460 - COMERCIALIZACAO DE PRODUTO ACABADO

470 - VAGA

480 - VAGA

490 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PRODUCAO DE MEDICAMENTOS,

IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS
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400 PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS

410

420

421

430

440

INSUMOS

POLITICAS DE PRODUCAO DE MEDICAMENTOQOS,

IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS

- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisOes de carater geral e
outros documentos referentes a producao de medicamentos,
imunobiolégicos e outros.

- Quanto as pesquisas de desenvolvimento dos produtos
(medicamentos, imunobioldgicos e outros), classificar em
230

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos planos e programas de producao de
medicamentos, imunobioldgicos e outros e, a avaliacdao dos
objetivos e metas contidas nesses planos e programas.

PROGRAMACAO DA PRODUCAO

- Incluem-se documentos referentes a programacao da
producao semanal e mensal de medicamentos,
imunobioldgicos e outros insumos.

PROCESSO DE PRODUCAO

- Incluem-se documentos e/ou registros referentes ao
processo produtivo e as embalagens de medicamentos,
imunobioldgicos e outros insumos, assim como a analise das
matérias-primas, do produto acabado e das embalagens; os

dossiés dos lotes de produtos e as amostras de retencao.

AVALIACAO DA PRODUCAO
- Incluem-se documentos e/ou registros referentes a

avaliacado do processo produtivo como um todo, a
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450

451

460

490

491

492

manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos e
instrumentos de medicao, ao monitoramento das instalacdes
fisicas e do ambiente da producdo.

CONTROLE E DISTRIBUICAO DE PRODUTO ACABADO

- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada,
armazenamento e saida de produtos produzidos pela Fiocruz
e os documentos referentes a rastreabilidade e recolhimento
de produto acabado.

DOACAO
- Incluem-se documentos referentes a doacao de
medicamentos, imunobioldgicos ou outros insumos.

COMERCIALIZACAO DE PRODUTO ACABADO (inclusive

exportacao)

- Incluem-se documentos referentes ao custo do processo de
producao e a comercializagago dos medicamentos,
imunobioldgicos e outros insumos.

- Quanto aos documentos sobre Registro de Produtos,
classificar em 270

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PRODUCAO DE

MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS INSUMOS

TERCEIRIZACAO DE ETAPAS DA PRODUCAO
- Incluem-se documentos referentes ao beneficiamento
de etapas da producdo, feitas em outros laboratoérios.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada produto ou
laboratério contratado.
DESCARTE/DESTRUICAO
- Incluem-se documentos referentes ao descarte e/ou

destruicdao de matérias primas ou produto acabado.
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CLASSE 500 - Assisténcia a Saude e Gestao Ambiental

Esta classe reune documentos referentes as atividades de
atendimento ambulatorial e hospitalar, aos exames/ensaios
laboratoriais e a gestdao da qualidade das unidades de atendimentos

clinicos e hospitalares, dos laboratdrios e do ambiente.

A classe 500 - ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL, tem como

subclasses:

510 - POLITICAS DE SAUDE E AMBIENTE

520 - PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

530 - SERVICOS AMBULATORIAIS E HOSPITALARES

540 - SERVICOS LABORATORIAIS

550 - SERVICOS DE GESTAO AMBIENTAL

560 - VAGA

570 - VAGA

580 - VAGA

590 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA A SAUDE E
GESTAO AMBIENTAL
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500 ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL

510

520

530
530.01

531

532

533

534

POLITICAS DE SAUDE E AMBIENTE

Incluem-se normas, regulamentacgoes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisdoes de carater geral e
outros documentos referentes as atividades de formulagao e

implementacgao de Politicas publicas de Saude e Ambiente.

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a formulacdo e
acompanhamento dos planos e programas e, a avaliagao dos

objetivos e metas contidas nesses planos e programas.

SERVICOS AMBULATORIAIS E HOSPITALARES

PRONTUARIOS E/OU INFORMACOES SOBRE OS
PACIENTES
ASSISTENCIA MATERNO-INFANTIL
- Incluem-se documentos referentes a atencao de
referéncia a gestantes de alto risco, criancas e
adolescentes com patologias de alta complexidade.
ASSISTENCIA AOS PORTADORES DE DOENCAS INFECTO-
PARASITARIAS
- Incluem-se documentos referentes a atencao de
referéncia a portadores de doencas infecto-
parasitarias.
ASSISTENCIA BASICA AS COMUNIDADES
- Incluem-se documentos referentes a prestacao de
assisténcia basica as comunidades e, projetos e
campanhas voltados para as familias das
comunidades vizinhas ao campus da Fiocruz.
SAUDE DO TRABALHADOR
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- Incluem-se documentos referentes a salde do
trabalhador e, projetos e campanhas voltados para a
promocao da saude dos trabalhadores.

- Quanto a assisténcia a saude dos servidores e

colaboradores (forca de trabalho da Fiocruz), ver

026.192
540 SERVICOS LABORATORIAIS
541 LABORATORIOS

- Incluem-se documentos referentes as relagdes com as
redes de laboratérios nacionais e internacionais
(LACEN e outros)
541.1 REDES NACIONAIS
- Incluem-se documentos referentes as atividades
da Rede Nacional dos Laboratérios Oficiais de
Controle da Qualidade em Saude, assim como a
cooperagao com outras Redes nacionais.
- Sugere-se abrir pasta para cada Rede e/ou
Laboratorio.
541.2 REDES INTERNACIONAIS
- Incluem-se documentos referentes a cooperacao
com Redes e/ou Laboratodrios internacionais.
- Sugere-se abrir pasta para cada Rede ou
Laboratorio.
541.3 LABORATORIOS INDEPENDENTES
- Incluem-se documentos referentes a cooperacao
com laboratérios que ndo integrem qualquer
Rede de Laboratérios.
- Sugere-se abrir pasta para cada Laboratorio
542 EXAMES E/OU ENSAIOS LABORATORIAIS
- Incluem-se documentos referentes aos exames e/ou
ensaios realizados no ambito da vigilancia ambiental,

epidemioldgica, sanitaria e analise clinica.
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543 CONTROLE E/OU MONITORAMENTO
543.1 DE EQUIPAMENTOS
- Incluem-se informacoes registradas em
formuldrios e planilhas referentes as atividades de
controle sistematico de equipamentos, bem como
os certificados de calibragcao dos mesmos.
543.2 DE INSTALACOES
- Incluem-se informacoes registradas em
formularios e planilhas referentes as atividades de
controle sistematico de instalagbes, bem como os
certificados pertinentes.
543.3 DE ANIMAIS
- Incluem-se informacoes registradas em
formularios e planilhas referentes as atividades de
controle sistematico de animais utilizados nos
testes, bem como os certificados pertinentes.
544 MATERIAIS DE REFERENCIA (inclusive POPs).
- Incluem-se documentos referentes a empréstimo,
cessao e doacdo de materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem como solicitagdo de
informagoes sobre utilizagao dos mesmos.
544.1 CERTIFICACAO
- Incluem-se documentos referentes ao controle de
gualidade de materiais de referéncia.
544.2 COMERCIALIZACAO
- Incluem-se documentos referentes a venda de
materiais de referéncia e documentos técnicos.
550 SERVICOS DE GESTAO AMBIENTAL
551 RESIDUOS LABORATORIAIS
- Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento
dos residuos de produtos quimicos, biolégicos e

biotecnoldgicos.
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590 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ASSISTENCIA A SAUDE E
GESTAO AMBIENTAL
- Incluem-se documentos de carater genérico referentes a

Assisténcia a Saude e Gestao Ambiental.
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Classe 900 - Assuntos Diversos

Esta classe relune documentos de carater genérico referentes a
administracao geral cujos assuntos nao possuem classificacao

especifica nas demais classes do cddigo.

A classe 900 - ASSUNTOS DIVERSQOS, tem como subclasses:

910 - SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

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

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

940 - VISITAS E VISITANTES

950 - (vaga)

960 - (vaga)

970 - (vaga)

980 - (vaga)

990 - ASSUNTOS TRANSITORIOS
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900

910

920

930

940

ASSUNTOS DIVERSOS

SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive
discursos e palestras)

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. CONVENGCOES.
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS

REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes aos eventos produzidos por

outras instituicoes

- Quanto aos eventos promovidos pela Fiocruz e a apresentacao
de trabalhos por profissionais da Fiocruz em eventos externos,

classificar em 163

- Ordenar por evento, em ordem alfabética e cronoldgica.

FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

- Incluem-se documentos referentes aos eventos produzidos por

outras instituicoes

- Quanto aos eventos promovidos pela Fiocruz e a apresentacao
de trabalhos por profissionais da Fiocruz em eventos externos,

classificar em 163

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

VISITAS E VISITANTES

- Incluem-se documentos referentes as solicitagcdes de
audiéncia, assisténcia, orientacdo e assessoramento a

visitantes.
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- Quanto as visitas guiadas ao Patrimo6nio Histérico e/ou Museu

da Vida, classificar em 159.1

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTACAO. RECOMENDAGCAO

- Incluem-se documentos referentes a cartas de

apresentacao e recomendacao.

992 COMUNICADOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes as comunicagoes de

posse, afastamento de cargos e alteracdes de enderecos

e telefones.
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

(inclusive Fundacdes de Apoio - ASFOC, SPCOC, FIOTEC,
etc.)
- Ordenar por instituicdo em ordem alfabética e

cronoldgica.
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4 - INDICE

Nota: O Indice é um instrumento auxiliar a classificacdo, portanto a sua

utilizacao deve ser seguida da consulta ao Cddigo de classificacdo de
documentos de arquivo, pois 0 mesmo possui informacgoes
complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar
procedimentos a serem adotados quando da classificacdao e do

arquivamento dos documentos.

- A -
ABASTECIMENTO DE VEICULOS - 042.4
ABONOS
* de faltas - 029.11
* de permanéncia em servigo - 024.112
* pecuniarios - 024.137
* provisorios - 024.112
ABSORCAO DE TECNOLOGIAS - 260

ACAO
* disciplinar - 025
* judicial - 091

* trabalhista - 029.6

ACERVO ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
* aquisicao de - 130

- assinatura de periodico - 033.21

- cessao - 130

- compra - 130

- permuta - 130

- doagao - 130

ACESSO AOS ACERVOS E AS INFORMACOES
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Ver SERVICOS AOS USUARIOS, DOCUMENTACAO, INFORMACAO E
COMUNICACAO EM C&T E SAUDE
ACIDENTES
* auxilio - 026.12
* com veiculos - 042.5
* de trabalho, prevencao - 026.21
* em servico - 024.3
ACOMPANHAMENTO
* de conjugue - 024.3
* de despesa mensal - 051.22
ACORDOS - 004
* de pessoal - 020.4
ACUMULAGAO DE CARGOS
* jlicita - 025.11
* licita - 020.5
ADIANTAMENTOS
* a servidores - 026.191
* execucado financeira - 052.22
ADICIONAIS
* abono pecuniario - 024.137
* atividades penosas - 024.135
* de 1/3 - 024.137
* férias - 024.137
* insalubridade - 024.134
* noturno - 024.132
* periculosidade - 024.133
* servico extraordinario - 024.136
* tempo de servico - 024.131
* titulos - 024.139
ADITAMENTOS, de acordos, ajustes, contratos e convénios - 004
ADMINISTRACAO GERAL - 000
ADMISSAO DE PESSOAL - 023.11
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ADVERTENCIAS, penalidades disciplinares - 025.12
AFASTAMENTOS
* do pais com 6nus para a Fiocruz - 029.222
* do pais sem 6nus para a Fiocruz - 029.221
* para depor - 024.4
* para exercer mandato eletivo - 024.4
* para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) - 024.4
* para servir como jurado - 024.4
* por suspensao de contrato de trabalho (CLT) - 024.4
* preventivo - 025.11
AGRADECIMENTOQOS - 993
AGUA
* fornecimento de - 041.011
* compra de - 033.21
AJUDA DE CUSTO
* para missoes fora da sede - 029.21
* para mudanca de domicilio de servidores - 024.51
AJUSTES - 004
ALIENACAO
* de bens imdveis - 041.2
* de documentacdo bibliografica - 141.31
* de material
- de consumo - 035
- permanente - 035
* de veiculos - 042.3
ALIMENTACAO, auxilio - 024.92
ALISTAMENTO ELEITORAL, concessao para ausentar-se do servico - 024.91
ALMOXARIFADO,
* controle de entrada, armazenamento e saida de produto acabado - 460
* movimentagdao de material permanente e de consumo - 034.1
ALTERAC(N)ES SALARIAIS - 023.03
ALUGUEIS
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* de bens imdveis - 041.15
* de material permanente - 033.12
* de veiculos - 042.12
ALUNO
* dossié de - 341
ALVARA - 010.1
AMBIENTE - 550
ANALISE
* de documentacdo arquivistica, avaliacao e selecao - 141.12
* _\/er tb AVALIACAO DA PRODUCAO
ANALISE CLINICA, exames/ensaios laboratoriais - 542
ANUENIOS - 024.131
APARELHOS, aquisicao por compra - 033.11
APERFEICOAMENTO, da forca de trabalho da Fiocruz - 022
APLICACOES FINANCEIRAS - 054
APOSENTADORIAS
* beneficio - 026.13
* cassacao - 025.12
APROVEITAMENTO DE PESSOAL - 023.11
APURACAO DE RESPONSABILIDADE - 025
AQUISICAO
* de bens imdveis - 026.193 ou 041.1
* de combustivel - 033.2
* de documentacgdo arquivistica - 130
* de documentacdo bibliografica - 130
* de documentacdo museoldgica - 130
* de material
- de consumo - 033.2
- permanente - 033.1
* de programas e sistemas - 067.2
* de veiculos - 042.1

AR CONDICIONADO, manutengao - 041.52



ARMAZENAMENTO
* de documentos - 142.2

* de produto acabado - 450
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
* corrente e intermediario - 141.1

* permanente - 141.2
ARQUIVO DE SEGURANCA - 142.2

ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS - 041.15
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO - 049.14
ASCENSAO FUNCIONAL - 023.03
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
* de servidores - 020.5
* de colaboradores 029.5

ASSINATURA
* autorizada

- para movimentar conta corrente em banco - 055.1

- para requisicdo de servico reprografico - 032
* de compra de periodicos - 033.21
* de venda de periddicos produzidos pela Fiocruz - 162.3
ASSISTENCIA
* a saude do trabalhador da Fiocruz - 026.192 ou 534
* materno-infantil - 531
* pré-escolar - 024.92
* social - 026
* técnica

- em documentacao - 140.02

- em informatica - 067.3
ASSOCIACOES
* culturais - 996
* de amigos - 996

* de servidores - 996

84



ASSUNTOS

* diversos - 900

* transitorios - 990

ATAS - 011

ATENDIMENTO BASICO, em salde - 533

ATIVIDADES EXTRACURRICULARES - 351

ATIVIDADES PENOSAS - 024.135

AUDIENCIAS - 010.3

AUDITORIAS - 050.1

AUDITORIO, uso de - 049.3

AULA INAUGURAL - 351

AUTONOMOS, servicos profissionais transitérios - 029.5
AUTORIZAGAO

* de afastamento do pais - 029.222

* de filmar e fotografar nas dependéncias da Fiocruz - 049.3
* de saida de aluno - 349.3

* de saida de material - 034.4

* de uso de depoimentos, entrevistas e imagens do acervo documental - 151.21
* para ligagOes interurbanas - 074

* para uso de veiculos fora do horario de expediente - 042.912
AUXILIOS

* acidente - 026.12

* alimentacao - 024.92

* assisténcia pré-escolar - 024.92

* creche - 024.92

* doenca - 026.12

* fardamento - 024.92

* funeral - 026.12

* moradia - 024.92

* natalidade - 026.12

* reclusao - 026.12

* refeicao - 024.92
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* uniforme - 024.92

* vale-transporte - 024.92

Ver tb. LICENCAS

AVALIACAO

* da execucao orcamentaria - 051.21

* de desempenho - 023.03

* de documentos - 141.12

* do processo de producao - 440

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO - 026.131

BAIXA
* de acervo bibliografico - 141.31
* de material
- de consumo - 035
- permanente - 035
BALANCETES - 056
BALANCOS - 056
BANCAS EXAMINADORAS
- para cargo e emprego publicos - 021.2

- de cursos - 351
BASE BIBLIOGRAFICA EM HISTORIA DA SAUDE PUBLICA NA AMERICA
LATINA E CARIBE - BASE HISA - 164
BASE HISA
Ver BASE BIBLIOGRAFICA EM HISTORIA DA SAUDE PUBLICA NA
AMERICA LATINA E CARIBE

BENEFICIOS - 026.1
BENS

* imoveis - 041
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- alienacao - 041.2
- aquisicao — 026.193 ou 041.1
- arrendamento - 041.15
- cessao - 041.12 ou 041.22
- comodato - 041.15
- compra - 041.11
- desapropriacao - 041.3
- doagao - 041.13 ou 041.23
- escrituras - 041
- imunizagao - 041.54
- inventario - 044
- locagao - 041.15
- movimentagdao (RMBI) - 044
- obras - 041.4
- adaptacao de uso - 041.41
- construcao - 041.42
- consultorias de - 041.4
- recuperagao - 041.41
- reforma - 041.41
- restauragcao - 041.41
- permuta - 041.14 ou 041.24
- plantas - 041
- projetos - 041

reintegracao de posse - 041.3

reivindicacdo de dominio - 041.3
tombamento - 041.3

uso de dependéncias - 049.3
venda - 041.21
* moveis
Ver MATERIAL PERMANENTE
* semoventes - 043
BIBLIOGRAFIAS - 192
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BIBLIOTECA VIRTUAL - 164
BIENIOS, adicionais - 024.131
BOLETIM

* bibliografico. - 193

* de pessoal - 020.1

* interno - 012.2

BOLSAS

* de estagio - 029.5

* de estudo - 029.5

BOLSISTAS - 029.5

BRIGADAS DE INCENDIO - 049.13

CADASTRO

* de alunos - 341

* de fornecedores - 030.1

* de pessoal - 020.5

* de usuarios, dos acervos arquivistico, bibliografico e museoldgico - 151.1
* de veiculos - 042.2

* entrada e saida, controle de portaria - 049.15

CALENDARIO ESCOLAR - 351

CAMARAS TECNICAS - 011

CAMPANHA INSTITUCIONAL - 012.3

CANAL SAUDE - 164

CANDIDATOS
* a cargo publico - 021.1
* a emprego publico - 021.1
* aos cursos oferecidos pela Fiocruz — 340.01
Cantinas
Ver REFEITORIOS
CAPATAZIA, taxa de - 059.1
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CARGOS

classificagao de - 023.02
* criacao de - 023.02

* em comissao - 024.123
* publicos - 021.1

* remuneracgao de - 023.02

*

* transformacao de - 023.02

* transposicao de - 023.02

CARTAS

* de apresentacao - 991

* de recomendacgao - 991

CARTAZES

* campanhas institucionais - 012.3

* impressao - 033.23

* publicidade - 012.3

CARTOES

* de identidade funcional - 020.2

* de ponto - 029.11

* impressao de- 033.23

CASAMENTO, concessao para ausentar-se do servico - 024.91
CATALOGACAO

* de documentacdo bibliografica - 141.32
* de documentacdo museoldgica — 141.42
CATALOGO DE MATERIAL - 031

CATALOGO DE VIDEO - 193

CERTIFICADOS DE CURSOS

* de aperfeicoamento e treinamento da forga de trabalho - 022
* promovidos pela Fiocruz - 342

CESSAO

* de bens imdveis - 041.12 ou 041.22
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* de direitos sobre uso de depoimentos, imagens, entrevistas e trechos de
documentos - 151.21

* de material

- de consumo - 033.22 ou 035.2

- permanente — 033.13 ou 035.2
* de pessoal - 023.15
* de veiculos — 042.13 ou 042.32
CD-ROM, edicao de - 162.1
CHAVES
* confecgao - 036
* devolugao - 049.15
CICE

Ver COMISSAO DE CONSERVACAO DE ENERGIA
CICLOS DE PALESTRAS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
CIPA
Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

CLASSIFICACAO
* de cargos - 023.02
* de documentacdo arquivistica - 141.1
* de documentacdo bibliografica - 141.32
* de funcodes - 023.02
* de material - 031
CODIFICACAO DE MATERIAL - 031
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 140.01
CO-EDICAO - 162
COLABORADORES, servicos profissionais transitorios - 029.5
COMERCIALIZACAO DE PRODUTO ACABADO - 460
* apuracao e analise de custos de mercado - 460
* definicdo de critérios - 460
* estudos - 460
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* gerenciamento de acordos - 460
* programacao de vendas - 460
* venda - 460
COMEMORACOES
* eventos da Fiocruz
* eventos externos - 910
COMISSAO
* de sindicancia - 025.11
* editorial - 162
* eleitoral - 011
* técnica - 011
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA - 011
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA - CICE - 041.02
COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES - CIPA - 026.21
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - 011
COMITES - 011
COMITIVAS, viagens ao exterior - 029.222
COMODATOS
* de bens imdveis - 041.15
* de material permanente - 033.12
COMPRA
* de bens imdveis — 026.193 ou 041.11
* de documentacgdo arquivistica - 130
* de documentacdo bibliografica - 130
* de documentacdo museoldgica - 130
* de material
- de consumo - 033.21
- permanente - 033.11
* de moeda estrangeira - 029.222 ou 055.01
* de programas e sistemas - 067.2
* de veiculos - 042.11

COMPROVACAO DE ESTAGIO - 022.21 ou 029.5
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COMUNICAGCAO SOCIAL - 012
COMUNICACOES - 070
COMUNICADOS
* de afastamento de cargos - 992
* de alteracOes de enderecos e telefones - 992
* de posse - 992
CONCESSOES
* de diplomas de honra ao mérito - 029.31
* de medalhas - 029.31
* de titulos ou condecoracdes - 910
* para ausentar-se do servico - 024.91
- alistamento eleitoral - 024.91
- casamento - 024.91
- doacao de sangue - 024.91
- falecimento de familiares - 024.91
- horario especial para portador de deficiéncia - 024.91
- horario especial para servidor estudante - 024.91
CONCURSOS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 930
* para cargo e emprego publicos - 021.2
* para ingresso em cursos - 340.01
CONDOMINIOS - 041.03
CONFERENCIAS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
CONGRESSO INTERNO DA FIOCRUZ- 011
CONGRESSOS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
CONSELHO

* administrativo - 011
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* deliberativo (CD) - 011
* técnico-cientifico - 011
CONSELHOS - 011
* profissionais - 020.31
* editoriais - 162
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE - 036
CONSERVACAO
* de documentos - 142.1
* de material permanente - 036
* de mobilidrio antigo - 036
* de obra de arte - 036
CONSIGNAGOES - 024.145
CONSTRUGAO, obras de - 041.42
CONSULTAS, ao acervo documental, bibliografico e museoldgico - 151
CONSULTORIAS DE OBRAS - 041.4
CONTAS BANCARIAS
* outras, tipo B, Ce D - 055.2
* Unica - 055.1
CONTAS TELEFONICAS - 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO - 026.131
CONTRATACAO
* de autébnomos - 029.5
* de bolsistas PAP - 029.5
* de colaboradores - 029.5
* de pessoal - 023.11
* de servicos de instalagdao e manutencgao - 036.1
* de servigos de terceiros - 029.5
CONTRATO DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA - 260
CONTRATOS
* de trabalho - 023.11 ou 029.5
- rescisao - 023.12 ou 029.5
- suspensao - 024.4 ou 029.5
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CONTRIBUICAO
* para o plano de seguridade social
- do empregador - 024.154
- do servidor - 024.142
* sindical
- do empregador - 024.153
- do servidor - 024.141
CONTROLE
* de chaves - 049.15
* de comprovacao de estagio - 022.21 ou 029.5
* de entrada e saida
- de material - 049.15
- de pessoas - 049.15
- de veiculos - 049.15
* de entrada e saida de produto acabado - 450
* de estoque de material - 034.1
* de expedicdo de certificados - 022.11 ou 342
* de fluxo de documentos - 141.11
* de freqiiéncia - 029.11
* de portaria - 049.15
* de qualidade da producao - 440
* de servicos reprograficos - 032
* de uso de veiculos - 042.91
CONVENCOES
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
CONVENIOS - 004
CONVITES
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 993
* impressao - 033.23

Copa
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Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE - 162.1
COTAS - 052.21
CRACHAS - 020.2
CRECHE
* auxilio - 024.92
* educacao pré-escolar - 351.1
CREDENCIAIS - 020.2
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS - 012.11
CREDENCIAMENTO DE LABORATORIOS - 013.5
CREDITO - 054
adicional - 051.14
do Tesouro Nacional - 052.21
especial - 051.14

extraordinario - 051.14

*

*

*

*

* suplementar - 051.14

CRIACAO

* de animais
Ver PRODUCAO DE MEDICAMENTOS, IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS
INSUMOS

* de cargos - 023.02

* de funcoes - 023.02

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO - 051.23

Curriculum de empresas
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES

CURRICULUM VITAE - 021.1 ou 029.5

CURSOS

* de aperfeicoamento e treinamento da forga de trabalho da Fiocruz - 022.1
- promovidos pela Fiocruz - 022.11
- promovidos por outras instituicdes, no Brasil - 022.121
- promovidos por outras instituicdes, no Exterior - 022.122

* vida escolar - 340
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CURSOS PROMOVIDOS PELA FIOCRUZ - 351
* atualizacao - 351.3

* capacitacao - 351.3

* desenvolvimento - 351.3

* doutorado - 351.4

* especializacao lato-sensu - 351.4

* medio e técnico - 350.2

* mestrado - 351.4

* mestrado profissional - 351.4

* pré-escolar e fundamental - 351.1

* qualificacao - 351.3

* residéncia médica - 351.5

* outros cursos - 351.9

CUSTOS, do processo de producao - 460

- D -
DECIMO TERCEIRO SALARIO - 024.124
DecisoOes
Ver NORMAS

Dedetizacao

Ver DESINFESTAGCAO
DEFESA DE DISSERTACAO - 351.4
DEFESA DE TESE - 351.4
DELEGAGAO DE COMPETENCIA - 029.4
DELEGAGCOES, viagens ao exterior - 029.222
DEMISSAO DE PESSOAL - 023.12 ou 025.12
DEMONSTRATIVO DE RECEITAS APLICADAS - 054
DENUNCIAS - 025.1
DEPENDENCIAS, uso das - 049.3
DEPOSITO
* de documentos - 142.2

* recolhimento de material permanente ao — 034.5
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DESAPARECIMENTO
* de material
- de consumo - 034.2
- permanente - 034.2
* de patrimonio - 049.14
DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS - 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS - 051.21
DESCONTOS SALARIAIS - 024.14
DESEMBOLSOS, cronograma - 051.23
DESCRICAO DE DOCUMENTOS ARQUIVfSTICOS -141.21
DESEMBARACO ADUANEIRO - 034.4
DESENVOLVIMENTO
* de pesquisa - 230
* tecnoldgico - 230
DESIGNACAO DE PESSOAL - 023.14
DESINFESTACAO
* de acervos - 142.1
* de bens imdveis - 041.54
* de jardins - 041.54
DESINFECCAO, de acervos - 142.1
DESPACHOS - 010.3
DESPEDIDAS - 994
DESPESAS -052.22
* correntes - 052.22
* de capital - 052.22
* mensais, acompanhamento - 051.22
Ver tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS - 051.21
DESTITUICAO
* de cargo em comissao - 025.12
* de funcao comissionada - 025.12
DESVIO DE FUNGAO - 023.11



DEVOLUGAO DE CHAVES - 049.15
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL - 140.02
DIARIAS
* de autonomos - 029.5
* compra de moeda estrangeira - 029.22
* hospedagem - 029.21 ou 029.222
Digitalizacao

Ver REPRODUCAO DIGITAL
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO - 029.31
DIPLOMAS, de cursos - 342
DIREITOS DE PESSOAL - 024
Diretrizes

Ver NORMAS
DISCURSQOS, eventos - 910
DISPENSA DE PESSOAL - 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL - 023.14 ou 025.12
DISPOSIGAO
* por convénio - 023.15
DISSERTACAO , defesa de - 351.4
DISSIDIOS - 020.4
DISTRIBUICAO
* de material

- de consumo - 034.1

- permanente - 034.1
* de material educativo - 360
* de produto acabado - 450
* de publicacdes da Fiocruz - 162.3
* orcamentaria - 051.21
DIVULGACAO
* da producdo cientifica e tecnoldgica da Fiocruz - 162.2
* de resultados de pesquisa - 230

* externa, relagbes com a imprensa - 012.1
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* interna - 012.2
DOACAO
* aquisicdo de acervo arquivistico, bibliografico e museoldgico - 130
* de bens imdveis - 041.13 ou 041.23
* saida de acervo arquivistico, bibliografico e museoldégico - 152
* de material
- de consumo - 033.22 ou 035.2
- permanente - 033.13 ou 035.2
* medicamentos, imubioldgicos e outros insumos - 451
* de publicacdes e/ou edicdes da Fiocruz - 162.4
* de sangue, concessao para ausentar-se do servico - 024.91
* de veiculos - 042.13 ou 042.32
DOCUMENTACAO - 100

* arquivistica - 141.1 ou 141.2
- analise - 141.12
- assisténcia técnica - 140.02
- avaliacao - 141.12
- classificagao, gestao de documentos - 141.1
- conservacgao - 142.1
- consulta - 151

- consultoria técnica - 140.02

descricao - 141.21
- destinagao - 141.12
- diagndstico, tratamento técnico - 140.02 ou 141.1
- digitalizacao
Ver REPRODUCAO DIGITAL
- doacgao

* aquisicao de acervo - 130
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* saida de acervo - 152
edital de ciéncia de eliminacdo - 141.121
eliminacao - 141.121
empréstimo - 152
expedicao - 141.11
fluxo
Ver TRAMITACAO
guia de recolhimento - 141.122
guia de transferéncia - 141.122
manuais - 140.01
microfilmagem
Ver REPRODUCAO MICROGRAFICA
normas - 140.01
pesquisa - 151
politicas - 110
projeto de tratamento técnico e de preservacdo da - 140.02
protocolo - 141.11
recepgao — 141.11
recolhimento - 141.122
reproducdo para atendimento aos usuarios — 151.2
reproducao para preservacao - 142.4
restauracao - 142.3
termo de eliminagao - 141.121
termo de recolhimento - 141.122
termo de transferéncia - 141.122

tramitacao
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*gestao de documentos - 141.1
* protocolo - 141.11

* transferéncia - 141.122

* bibliografica - 141.3

- aquisicao - 130

- assisténcia técnica - 140.02

- baixa - 141.31

- catalogacao - 141.32

- classificagdao - 141.32

- compra - 130

- conservacao - 142.1

- consultas - 151

- consultoria técnica - 140.02

- digitalizacao
Ver REPRODUCAO DIGITAL

- doacgao
*aquisicdao de acervo - 130
* saida de acervo - 152

- empréstimo - 152

- indexagao - 141.32

- intercdmbio - 152

- inventario - 141.31

- manuais - 140.01

- microfilmagem

Ver REPRODUCAO MICROGRAFICA
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- normas — 110 ou 140.01
- permuta - 130

- pesquisa - 151

projeto de tratamento técnico e de preservacao da - 140.02

registro - 141.31

reserva técnica - 142.2

restauracao — 142.3
- tombamento - 141.31

* museoldgica - 141.4

aquisicao - 130

assisténcia técnica - 140.02

catalogacao -141.42

conservacao - 142.1

consultoria técnica - 140.02

digitalizacao
Ver REPRODUCAO DIGITAL
- doacgao
* aquisicao de acervo - 130
* saida de acervo - 152

inventario - 141.41

microfilmagem

Ver REPRODUCAO MICROGRAFICA

projeto de tratamento técnico e de preservacdo da - 140.02

reserva técnica - 142.2
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- restauracao - 142.3

- tombamento - 141.41

DOENCA

* auxilios - 026.12

* em pessoa da familia - 024.3

* licenca para tratamento e saude - 024.3
DOENCAS INFECTO-PARASITARIAS - 532
DOUTORADO, cursos de - 351.4

EDICAO - 162

EDIFICIOS - 041

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - 141.121
EDITORIAIS - 012.12

ELEICAO - 011

ELEVADORES, manutencao - 041.51

ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA - 141.121
ELOGIOS - 029.31

EMBALAGEM DE MEDICAMENTOS - 430

EMOLUMENTOS - 052.21

EMPLACAMENTO DE VEICULOS - 042.2

EMPRESTIMO

* a servidores - 026.191

* de acervos - 152

* de material de consumo - 033.22

* de material permanente - 033.13
ENCADERNACAO - 142.3

ENCARGOS PATRONAIS - 024.15

ENCONTROS

* eventos da Fiocruz - 163

* eventos externos - 920
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Energia elétrica, fornecimento

Ver LUZ; FORCA
ENQUADRAMENTO DE PESSOAL - 023.03
ENSAIOS LABORATORIAIS - 542
ENSINO - 300
ENTREVISTAS - 012.12
EQUIPAMENTOS
* aquisicao - 033.1
* consertos - 036

* conservacao - 036

*

instalacao - 036

* recuperacgao - 036
EQUIPARACAO SALARIAL - 023.03
ESCALAS DE PLANTAO - 029.1
ESCRITURAS, bens imdveis - 041
ESGOTO - 041.011

ESPECIALIZACAO, cursos de nivel superior — 351.4

ESPECIFICAGAO DE MATERIAL - 031

ESTACIONAMENTO DE VEICULOS- 042.913

ESTAGIO CURRICULAR - 029.5

ESTAGIOS, para a forca de trabalho da Fiocruz

* promovidos pela Fiocruz - 022.21

* promovidos por outras instituicoes - 022.22

- no Brasil - 022.221

- no exterior - 022.222
ESTATUTOS
* de pessoal - 020.1
* organizacionais - 010.2
ESTIMULOS
* crediticios - 054

* financeiros - 054

ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS - 051.21
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - 010.2
Estudos
Ver POLITICAS
EVENTOS E PROJETOS ARTISTICO-CULTURAIS E TECNICO-CIENTIFICOS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
EXAMES
* de selecao para cargo e emprego publicos - 021.2
* médicos para cargo e emprego publicos - 021.2
* processo seletivo - 340.01
EXAMES LABORATORIAIS - 542
EXECUCAO
* financeira - 052.2
* orcamentaria - 051.2
EXONERACAO DE PESSOAL - 023.12
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS - 141.11
EXPERIMENTOS DIDATICOS - 360
EXPOSIGOES
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
EXTINTORES DE INCENDIO
* instalacao - 049.13
* manutencao - 049.13
Ver tb. INCENDIO
EXTRATOS DE CONTAS - 055.1
EXTRAVIO
* de material
- de consumo - 034.2
- de permanente - 034.2
* de patrimonio - 049.14
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Fabricacao

Ver PRODUCAO
FAC-SIMILE - 074
* instalagcao - 074.1
* manutencgao - 074.1
* reparo - 074.1
FALECIMENTO
* de familiares, concessao para ausentar-se do trabalho - 024.91
* de servidores - 023.12
FARDAMENTO, auxilio - 024.92
Farmaco

Ver MEDICAMENTOS
FAX

Ver FAC-SIMILE
FEIRAS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
FELICITAGOES - 993
FERIAS - 024.2
* adicional de 1/3 - 024.137
* abono pecuniario - 024.137
FERRAMENTAS, aquisicao - 033.1
FESTAS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
FESTIVAIS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO
FICHAS
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* de inscricao - 021.1 ou 022.1 ou 340.01
* financeiras - 024.1
FILMES
* edicao - 162.1
* exibicdo, evento da Fiocruz - 163
FINANCAS - 050 ou 052
FITAS, audio e video
* acervos arquivistico, bibliografico e museoldgico - 140
* editoracao, programacgao - 162.1
Fluxo de Documentos
Ver TRAMITACAO
FOLHAS
* de pagamento - 024.1
* de ponto - 029.11
FORMULARIOS
* impressao - 033.23
* reproducgao - 032
Ver tb. IMPRESSAO DE PUBLICAGOES DA FIOCRUZ
FORMATURA - 349.2
Fornecedores
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES
FORNECIMENTO
* de dgua e esgoto - 041.011
* de luz e forca - 041.013
* de gas - 041.12
* de refeicoes - 026.22
* de servigos basicos - 041.01
FOTOGRAFIAS
* autorizacao de realizacdo nas dependéncias da Fiocruz -049.3
FOTOGRAFIAS

Ver ACERVO ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
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FREQUENCIA, controle - 029.11

FUNCAO

* classificacao de — 023.02

* criacao de - 023.02

* remuneracao de - 023.02

* transformacdao de - 023.02

* transposicao de - 023.02

FUNDAMENTAL, cursos de nivel - 351.1
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL - 010 ou 019
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS - 024.152
FUNDOS ESPECIAIS - 053

FORUM

* eventos da Fiocruz - 163

* eventos externos - 920

-G -

GABARITOS DE PROVAS - 021.2 ou 340.01
Gala

Ver CASAMENTO
GARAGEM - 042.913
GAS, fornecimento - 041.012
GERADORES, manutencao - 041.53
GESTAO DA QUALIDADE
* da avaliacao da producgao - 440
* do processo produtivo - 430
* equipamentos e instrumentos de medicdo de laboratérios - 543
* equipamentos médico-hospitalares — 543
* sistema de - 013
GESTAO DE DOCUMENTOS - 141.1 ou 141.13
GESTAO TECNOLOGICA - 260
GRATIFICACOES - 024.12 ou 024.129

* cargos em comissao - 024.123
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* de funcao - 024.121
* incorporacoes - 024.12
* jetons - 024.122
* natalina - 024.124
GREVES - 029.7
GRUPOS DE TRABALHO - 011
Guarda de patrimonio
Ver SEGURANGA DE PATRIMONIO
GUIA, instrumento de pesquisa - 141.22
GUIAS
* de recolhimento de documentos - 141.122
* de remessa - 141.11

* de transferéncia de documentos - 141.122

-H -
HIGIENE DO TRABALHO - 026.2
HIGIENIZACAO, de acervos - 142.1
HOMENAGENS,
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 910
HORARIO
* de expediente - 029.1
* entrada fora do - 049.15

* especial para servidor estudante - 024.91

* especial para servidor portador de deficiéncia - 024.91

* permanéncia fora do - 049.15
HORAS EXTRAS
* cumprimento - 029.11
* pagamento - 024.136
Ver tb. SERVICO EXTRAORDINARIO
Hospedagem
Ver DIARIAS
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IDENTIFICACAO
* de material - 031
* de pessoal - 020.2
Imdveis
Ver BENS IMOVEIS
IMPORTACAO
* de material de consumo - 033.21
* de material permanente - 033.11
* de veiculos - 042.11
IMPOSTO DE RENDA
* recolhimento - 024.156
* retido na fonte - IRRF - 024.143
IMPOSTOS - 059.1
Ver tb.TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA - 012.1
IMPRESSAO DE PUBLICACOES DA FIOCRUZ - 162.1
IMPRESSOS, confecgao - 033.23
Imunizagao
Ver DESINFESTAGCAO
IMUNOBIOLOGICOS, producéo de - 400
INCENDIOS
* pericias técnicas - 049.14
* prevencao - 049.13
Ver tb. EXTINTORES DE INCENDIO
* sindicancias - 049.14
* vistorias — 049.14
INCENTIVOS
* fiscais - 054
* funcionais - 029.3

INCORPORACOES DE GRATIFICACOES - 024.12

INDEXACAO DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA - 141.32
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INFANTIL

Ver Pré-escolar e Fundamental
INFORMACCN)ES SOBRE A FIOCRUZ - 019.01
INFORMATICA - 067
INFORMES - 992
INFRAGOES, com veiculos - 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS - 025.11
INSALUBRIDADE - 024.134
INSPECOES PERIODICAS
* de prevencao de incéndio - 049.13
* de saude - 026.23
INSS

Ver INSTITUTO NACIONAL DE SEGURO SOCIAL
INSTALACAO
* de extintores de incéndio - 049.13
* de fax - 074.1
* de material permanente - 036
* de servico de radio - 072.1
* de servico de telex - 073.1
* de servico telefénico - 074.1
INSTITUTO NACIONAL DE SEGURO SOCIAL - INSS - 024.142 ou 024.154
* descontos - 024.142
* encargos patronais - 024.154
INSTRUMENTOS DE PESQUISA (guia, inventario, catalogo, indice) - 141.22
INSTRUMENTOS TECNICOS, aquisigdo - 033.1
* aluguel - 033.12
* cessao - 033.13
compra - 033.11
doacao - 033.13
empréstimo - 033.13
* permuta - 033.13

*

*

*

INTERCAMBIO DE DOCUMENTOS - 152
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INVENTARIOS
* de documentacdo bibliografica - 141.31
* de documentacdo arquivistica - 141.22
* de documentagao museoldgica - 141.41
* de material

- de consumo - 037.2

- permanente - 037.1
* de patrimonio - 044
INVESTIMENTOS - 054
IRRF

Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

- J -
JARDINS
* desinfestacao - 041.54
* imunizagao - 041.54
* limpeza - 041.54
* manutencao - 041.54
JETONS - 024.122
JORNADA DE TRABALHO
Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JOGOS EDUCATIVOS - 360
JORNADAS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
JORNALISTAS, credenciamento - 012.11
JUNTAS - 011
JURADO, afastamento - 024.4

-L-
LEASING, material permanente - 033.12

LEGISLACAO DE PESSOAL - 020.1
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LEI DOS 2/3 - 020.3
LEILAO
* de material permanente - 035.1
* de veiculos - 042.31
LICENCAS
* em informatica - 067.2
* pessoal

- acidente em servico - 024.3
adotante - 024.3
afastamento do c6njuge/companheiro - 024.3
atividade politica - 024.3

capacitacao profissional - 024.3

desempenho de mandato classista - 024.3
- doenca em pessoa da familia - 024.3
- gestante - 024.3
- paternidade - 024.3
- prémio por assiduidade - 024.3
- servigo militar - 024.3
- tratamento de interesses particulares - 024.3
- tratamento de saude - 024.3
ver tb. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS - 042.2
LICITACOES:
* alienacao de veiculos - 042.3
* aquisicao
- de material
permanente — 033.11 ou
de consumo - 033.21

- de veiculos - 042.1

*

normas de - 010

*

contratacdao de servicos - 036.1

*

requisicao de servicos - 036.1
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* servicos de manutencao - 041.5
* servicos profissionais transitérios - 029.5
LIGACOES INTERURBANAS - 074
LIMPEZA
* de bens iméveis - 041.54
* de documentos - 142.1
* de jardins - 041.54
* de veiculos - 042.4
LISTAGENS DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS - 141.122
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS - 074.2
LIVROS -
* de registro de ocorréncias - 049.15
* de ponto - 029.11
LOCACAO
Ver ALUGUEIS
LOCOMOCAO, reembolso de despesas - 024.52
LOGOMARCA
* de produtos - 253

LOTACAO DE PESSOAL - 023.13
LUZ, fornecimento - 041.013

MALA OFICIAL - 071.3

MALOTE - 071.2

MANDATOS CLASSISTAS, licenca - 024.3
MANDATOS ELETIVOS, afastamento - 024.4
MANUAIS

* da qualidade - 013.1

* da producao - 410

* de manutencao de prédios - 040

* de procedimentos técnicos de tratamento de documentacdo - 140.01
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* do usuario de informatica - 067.22
* sobre educacao - 310

* técnicos de informatica - 067.21
MANUTENCAO

* de ar condicionado - 041.52

* de elevadores - 041.51

* de equipamentos utilizados na producao - 440

* de extintores de incéndio - 049.13
* de fax - 074.1

* de geradores - 041.53

* de jardins - 041.54

* de material permanente - 036
* de obras de arte - 036

* de radio - 072.1

* de servigos basicos - 041.01
* de subestacgdes - 041.53

* de telefone - 074.1

* de telex - 073.1

* de veiculos - 042.4
MAQUINAS, aquisicdo - 033.1
MARCA, registro de - 253
MATERIAL

* de consumo - 033.2

alienacao - 035

amostras - 031

aquisicao - 033

baixa - 035

cadastro de fornecedores - 030.1

catalogo - 031

cessao - 033.22 ou 035.2
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- classificagao - 031

- codificagao - 031

- compra - 033.21

- confeccao de impressos - 033.23
- controle de estoque - 034.1

- desaparecimento - 034.2

- distribuicao - 034.1

- doagdo - 033.22 ou 035.2

- especificacao - 031

- extravio - 034.2

- identificagcao - 031

- impressao de formularios, convites, cartazes, cartdoes e outros - 033.23
- inventarios - 037.2

- leildo - 035.1

- movimentacao - 034

- padronizacao - 031

- permuta - 033.22 ou 035.2

- previsao - 031

- recolhimento ao depdsito - 034.5
- reproducao de formularios - 032
- requisicao - 032 ou 034.1

- roubo - 034.2

- saida, autorizacao - 034.4

- servicos reprograficos - 032

transporte - 034.3
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- venda - 035.1
* educativo - 360
- criagao - 360
- desenvolvimento - 360
- distribuicao - 360

elaboragao - 360

empréstimo - 360

producao - 360

reproducao - 360
* permanente - 033.1
- alienagao - 035
- aluguel - 033.12
- aquisicao - 033
- baixa - 035
- cadastro de fornecedores - 030.1
- catalogo - 031
- cessao - 033.13 ou 035.2
- classificagao - 031
- codificagao - 031
- comodato - 033.12
- compra - 033.11
- consertos - 036
- conservacgao - 036
- contratacdo de servigos - 036.1

- controle de estoque - 034.1

desaparecimento - 034.2

- distribuicao - 034.1
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doacao - 033.13 ou 035.2
- empréstimo - 033.13

- especificacao - 031

- extravio - 034.2

- identificagcao - 031

- importacao - 033.11

- instalacao - 036

- inventarios - 037.1

- leasing - 033.12

- leildo - 035.1

- manutencgao - 036

- movimentacao - 034

- padronizacao - 031

- permuta - 033.13 ou 035.2
- previsao - 031

- recuperacao - 036

- recolhimento ao depdsito - 034.5
- requisicao - 034.1 ou 036.1
- roubo - 034.2

- saida, autorizacao - 034.4

termos de responsabilidade - 034.01
- transporte - 034.3

- venda - 035.1

MATRICULA EM CURSOS - 340.01

MEDALHAS - 029.31
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MEDICAMENTOS, producgao de - 400
MEDIO, cursos de ensino - 351.2
Meio-ambiente

Ver AMBIENTE
MESAS REDONDAS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
MESTRADO, cursos de - 351.4

MICROFILMAGEM

Ver REPRODUCAO MICROGRAFICA
MIDIAS ELETRONICAS, producdo de - 162.1
* reproducao - 142.4
MISSOES FORA DA SEDE - 029.2
* no exterior - 029.22

- com 6nus - 029.222

- sem Onus - 029.221
* no pais - 029.21
MOBILIARIO
* aquisicao de material permanente - 033.1
* consertos - 036
* conservacao - 036
* recuperacgao - 036
MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA - 001
MOSTRAS, eventos
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
MOVIMENTACAO
* de almoxarifado - 034.1
* de bens

- imdveis - 044

moveis - 034.01
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* de material
- de consumo - 034
- permanente - 034
* de pessoal - 023.1 ou 025.12
* de processos - 141.11
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS - 029.7
MUDANCAS
* de domicilio de servidores - 024.51
* dentro do mesmo imovel - 049.22
* para outro imével - 049.21
MULTAS
*Receitas financeiras - 052.21
* sobre veiculos - 042.5
MUSEU
Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

- N -
Nojo
Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES
NOMEACAO DE PESSOAL - 023.11
NORMAS
* sobre ambiente - 510
* sobre - C&T em Saude - 210

* sobre comunicagoes (servicos: postal, radio, telex e telefonico) - 070

* sobre procedimentos técnicos de tratamento da documentacdo arquivistica — 140.01

* sobre procedimentos técnicos de tratamento da documentacdo bibliografica — 140.01

* sobre procedimentos técnicos de tratamento da documentacdo museoldgica— 140.01

*

sobre ensino - 310

*

sobre legislacao de pessoal - 020.1

*

sobre licitacdes - 010

* sobre material - 030

*

sobre modernizacao e reforma administrativa - 001
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* sobre movimentacao de pessoal - 020.1

*

sobre orcamento e finangas - 050

* sobre organizacao e funcionamento - 010

*

sobre patrimonio - 040

* sobre pessoal - 020.1

*

- diretrizes - 410

- estudos - 410

- textos - 410

- Monografias - 410

- Especificagdes - 410
* sobre saude - 510
NOTICIARIO - 012.12

OBRAS

* consultorias de - 041.4

* de arte, aquisicao - 033.1

* de construgao - 041.42

* de recuperacao - 041.41

* de reforma - 041.41

* de restauracao - 041.41
OBRIGACOES

* de pessoal - 024

* estatutarias - 020.3

* trabalhistas - 020.3
OFERECIMENTQOS - 995
OFICINAS, servicos de - 036.2
OPERACOES BANCARIAS - 055
ORCAMENTO - 050, 051, 059
* previsao - 051.11

Ver tb. PROPOSTA ORCAMENTARIA; RECURSOS ORCAMENTARIOS

sobre producdo de medicamentos, imunobioldgicos e outros - 410
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ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA - 010, 019
ORGANOGRAMAS - 010.2

ORGAOS

* colegiados - 011

* de deliberagao coletiva - 011

* normatizadores da area de pessoal - 020.3
OUVIDORIA - 013.3

-P-
PADRONIZACAO DE MATERIAL - 031
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA - 055.01
PALESTRAS
eventos- 910
Ver tb. CICLOS DE PALESTRAS
PAP
Ver PROGRAMA DE APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL
PARALISACCNJES DE PESSOAL - 029.7
PASEP
Ver PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
PASSAGENS - 029.21 ou 029.222
PASSAPORTES - 029.222
* diplomaticos - 020.2
PATENTE, pedidos de - 250.1
PATERNIDADE, licenga - 024.3
PATRIMONIO - 040
PENALIDADES DISCIPLINARES - 025.12
PENSOES
* alimenticias - 024.144
* provisérias - 026.132
* temporarias - 026.132
* vitalicias - 026.132
PERFIL, para cargo e emprego publicos - 021.2
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PERICIAS
* médicas - 024.3

* técnicas sobre arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo

- 049.14
PERICULOSIDADE - 024.133
PERIODICOS - 141.3
* editoracao - 162.1
PERMUTA
* de bens imdveis - 041.14 ou 041.24
* de documentacdo bibliografica - 130
* de material - 033.13 ou 033.22 ou 035.2
* de pessoal - 023.13
* de publicagdes - 162.4
* de veiculos - 042.13 ou 042.32
PESAMES - 993
PESQUISAS
* bibliograficas - 151
* documentais - 151
* em biologia basica e aplicada - 230
* em desenvolvimento tecnoldgico - 230
* em historia da saude e das ciéncias biomédicas - 230
PESQUISA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO - 230
* anteprojeto - 230

*

artigos e/ou trabalhos publicados - 230

*

cadernos ou diarios de laboratoério - 230
coleta de dados - 230

fontes de referéncia - 230

*

*

* Livros de Registro - 230

* metodologias - 230

* projeto - 230

* protocolos de pesquisa - 230

* relatorios - 230
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X

PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA - 200

%

versoes preliminares e finais - 230

normas - 210

PESSOAL - 020

X

%

acao disciplinar - 025

acordos - 020.4

adiantamentos - 026

adicionais - 024.13

admissao - 023.11

afastamentos - 024.4

alteracoes salariais - 023.03
aperfeicoamento - 022
aposentadoria - 026.13
aproveitamento - 023.11
apuracao de responsabilidade - 025
assentamentos individuais - 020.5
assisténcia social - 026

auxilios - 024.92 ou 026.12
beneficios - 026.1

boletim - 020.1

cadastro - 020.5

cargos - 023.02

cessao - 023.15

concessoes - 024.91

contratacao - 023.11
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* cursos de aperfeicoamento e treinamento da forca de trabalho da Fiocruz -
022.11 ou 022.121 ou 022.122

* demissao - 023.12

* denuncias - 025.1

* descontos - 024.14

* designacao - 023.14

* direitos - 024

* dispensa - 023.12

* disponibilidade - 023.14 ou 025.12
* dissidios - 020.4

* encargos patronais - 024.15

* enquadramento - 023.03

* estagios de aperfeicoamento e treinamento da forca de trabalho da Fiocruz
- 022.21 ou 022.221 ou 022.222

* estagios curriculares - 029.5
* estagios ndo remunerados - 029.5
* estudos - 023.01

* exames de selecdo - 021.2

* exoneragao - 023.12

* falecimento - 023.12

* férias - 024.2

* fichas financeiras - 024.1

* folhas de pagamento - 024.1
* fungodes - 023.02

* gratificacOes - 024.12

* identificacao funcional - 020.2
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* inquéritos - - 025.1

* |legislacao de - 020.1

* licengas - 024.3

* locomogao - 024.52

* |otagao - 023.13

* movimentagao - 023.1 ou 025.12
* mudancga de domicilio - 024.51
* nomeacgao - 023.11

* obrigacoes - 024

* pagamento - 024.1

* paralisacdao - 029.7

* permuta - 023.13

* politica - 023

* previdéncia social - 026

* previsao - 023.01

* promocao - 023.03

* proventos - 024.11

* quadros - 023

* readaptacao - 023.11

* readmissao - 023.11

* reconducgao - 023.11

* recrutamento - 021

* redistribuicao - 023.14

* reembolso de despesas - 024.5
* reestruturacdes salariais - 023.03

* reintegracao - 023.11
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* remogao - 023.13

* remuneracdes - 024.11
* requisicao - 023.15

* rescisao contratual - 023.12
* reversao - 023.11

* salarios - 024.11

* seguridade social - 026
* selecao - 021

* sindicancias - 025.1

* sindicatos - 020.4

* substituicao - 023.14

* suspensao - 025.12

*

tabelas - 023

* transferéncia - 023.13
* transportes - 026.195
* treinamento - 022

* vantagens - 024

* vencimentos - 024.11

PIS
Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
PLANEJAMENTO DE TRABALHO - 002
PLANO DE OBJETIVOS E METAS - POM - 002
PLANO PLURIANUAL - PPA - 002
PLANOS
* de ensino - 320
* de informatica - 067.1
* de prevencao de incéndio - 049.13

* de previdéncia privada - 026.01

127



* de saude - 026.192
* de seguridade social
- do empregador - 024.154
- do servidor - 024.142
* de trabalho — 002 ou 120 ou 220 ou 320 ou 420 ou 520
* diretor do campus - 040
* operativos - 051.23
Plantao
Ver ESCALA DE PLANTAO
PLANTAS, bens imdveis - 041
POLITICA
* de documentacgao, informagdao e comunicagao - 110
* de acesso aos acervos e as informagoes - 110
* de ambiente - 510
* de C&T - 210
* de ensino - 310
* de pessoal - 023
* de saude - 510
POM
Ver PLANO DE OBJETIVOS E METAS
PONTO FACULTATIVO - 029.11

PORTAL - 164

POS-GRADUACAO, cursos oferecidos pela Fiocruz - 351.4
PREMIOS

* diversos - 163 ou 930

* incentivos funcionais - 029.31

* por assiduidade - 024.3

PRE-ESCOLAR, cursos oferecidos pela Fiocruz - 351.1
PRESTACOES DE CONTAS

* de acordos - 004

* de ajustes - 004
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* ao Tribunal de Contas da Uniao - TCU - 057
* de convénios - 004
* de viagens - 029.21 ou 029.222
PRESTACAO DE SERVICO DE PESSOA FISICA - 029.5
PREVENCAO
* de acidentes de trabalho - 026.21
* de incéndio - 049.13
PREVIDENCIA
* privada - 026.01
* social - 026
PREVISAO
* de material - 031
* de pessoal - 023.01
* orcamentaria - 051.11
Procedimentos
Ver NORMAS
PROCESSO SELETIVO - 340.01
PROCESSOS
* de tombamento - 041.3
* disciplinares - 025.11
* eletivos - 011
PROCURACAO - 029.4
PRODUCAO
* de medicamentos, imunobioldgicos e outros - 400
* editorial - 162
- cd-rooms - 162.1
- filmes - 162.1
- fitas dudio-magnéticas e video-magnéticas - 162.1
- folhetos - 162.1
- livros - 162.1
- periddicos - 162.1

PRODUGAO INTELECTUAL - 191
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PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA - 161
PRODUCAO EDITORIAL - 162

* catalogos de editoras - 162.2
* comercializacao - 163.3

* controle de estoque - 162.3
* divulgacao - 162.2

* doacgao - 162.4

* agradecimentos - 993

* edicao - 162.1

* lancamento - 162.2

* permuta - 162.4

* producao editorial - 162

* programacao visual - 162.1
* promocdo - 161, 162.2

* editoracao - 162.1
PRODUTOS E SERVICOS DE INFORMACAO - 164

PROGRAMA DE APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL - PAP - 029.5
PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO - PASEP - 024.151
PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL - PIS - 024.151
PROGRAMAS

* de atualizacao da forca de trabalho - 022

* de capacitacao da forga de trabalho - 022

* especiais de ensino - 321

* de informatica - 067.2

* de pesquisa - 220

PROGRAMACAO

* da producdo de medicamentos, imunobioldgicos e outros - 421

* financeira de desembolso - 052.1
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* orcamentarias - 051.1
PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS DE EDUCACAO - 321
PROGRAMACAO VISUAL - 162.1
PROGRESSAO FUNCIONAL - 023.03
PROJETOS
* de bens imdveis - 041
* de convénios - 004
* de documentacdo arquivistica permanente - 140.02
* de documentacdo bibliografica - 140.02
* de documentagao museoldgica - 140.02
* de gestao de informacdo arquivistica — 140.02
* de informatica - 067.1
* de modernizacao e reforma administrativa - 001
* de pesquisa - 230
* de preservacao de documentos - 140.02
* de prevencao de incéndio - 049.13
* editoriais - 162
* de obras
- de adaptacao de uso - 041.41
- de construcao - 041.42
- de recuperacgao - 041.41
- de reforma - 041.41
- de restauragao - 041.41
* de trabalho - 002
* especiais de ensino - 321
PROMOGAO
* de pessoal - 023.03
* da producdo técnico-cientifica da Fiocruz - 162.2
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR - 026.192
PRONTUARIO DO PACIENTE DE AMBULATORIO E HOSPITALAR - 530.01
PROPOSTA ORCAMENTARIA
Ver tb. ORCAMENTO; RECURSOS ORCAMENTARIOS
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PROPRIEDADE INDUSTRIAL - 250
PROPRIEDADE INTELECTUAL DE AUTOR - 240
* direitos autorais da criacdo artistica - 240

* direitos autorais da criacdo cientifica - 240
* direitos autorais da criacao literaria - 240
PROPRIOS DA UNIAO, ocupacdo de - 026.194
PROTESTOS - 994

PROTOCOLO - 141.11

PROVAS DE SELECAO

* para cargo e emprego publicos - 021.2

* para ingresso em cursos - 340.01

* para ingresso em estagios — 029.5
PROVENTOS - 024.11

* provisoério - 024.112

PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL - 060.1

PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE

SERVICO -060.2

PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS - 060.3
PUBLICACAO DE ARTIGOS EM PERIODICOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS - 161

* vinculados as pesquisas desenvolvidas na Fiocruz - 230

PUBLICAGOES INSTITUCIONAIS - 162
* de artigos - 161

* de catalogos - 162

* de livros - 162

* de periddicos - 162

* distribuicao das - 162.3

* divulgacao das - 162.2

* doacao das - 162.4

* editoracao das - 162.1

* permuta das - 162.4

* programacao visual das - 162.1
* venda das - 162.3
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PUBLICIDADE - 012.3

- Q -
QDD
Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD - 051.13
QUADROS DE PESSOAL - 023
QUINQUENIOS - 024.131

RADIO - 072
* instalagao - 072.1
* manutencgao - 072.1

* reparo - 072.1

RADIS -

Ver REUNIAO, ANALISE E DIFUSAO DE INFORMACOES SOBRE SAUDE

RAIS
Ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
READAPTACAO DE PESSOAL - 023.11
READMISSAO DE PESSOAL - 023.11
REAJUSTE SALARIAL - 023.03
RECEITA - 052.21
RECEPCAO DE DOCUMENTOS - 141.11
RECLAMACOES TRABALHISTAS - 029.6
RECLUSAO, auxilio - 026.12
RECOLHIMENTO
* de documentos ao arquivo permanente - 141.122
* de material ao depdsito - 034.5
* do empregador - 024.15
RECONDUCAO DE PESSOAL - 023.11
RECRUTAMENTO DE PESSOAL - 021
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RECUPERACAO
* de bens imdveis - 041.41
* de material permanente - 036
RECURSOS
* a exames de selecdao - 021.2 ou 340.01
* descentralizagao - 051.21
* orcamentarios - 051.21

- destaques - 051.21

- estornos - 051.21

- provisao - 051.21

- subvencao - 051.21

- transferéncia - 051.21
REDEBLH

Ver REDE NACIONAL DE BANCOS DE LEITE HUMANO

REDE DE ESCOLAS TECNICAS - 330

REDE NACIONAL DE BANCOS DE LEITE HUMANO - REDEBLH - 164

REDES DE LABORATORIOS - 541

REDISTRIBUICAO DE PESSOAL - 023.14

REEMBOLSO DE DESPESAS - 024.5

* locomogao - 024.52

* mudanca de domicilio de servidores - 024.51
Ver tb. DESPESAS

REESTRUTURACE)ES SALARIAIS - 023.03

REFEICAO

* auxilio - 024.92

* fornecimento - 026.22

REFEITORIOS - 026.22

REFORMAS

* administrativa - 001

* de bens imédveis - 041.41

REGIMENTOS - 010.2

REGISTRO DE DESENHO INDUSTRIAL - 252
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REGISTRO DE MARCAS E LOGOMARCAS - 253

REGISTRO DE PRODUTOS - 270

REGISTROS

* de documentacgao bibliografica - 141.31

* de ocorréncia, controle de portaria — 049.15

* de programas de informatica - 067.2

* nos 0rgaos competentes, organizagao e funcionamento - 010.1
REGULAMENTACOES

Ver NORMAS

REGULAMENTOS - 010.2

* de pessoal - 020.1

REINTEGRACAO

* de pessoal - 023.11

* de posse - 041.3

REIVINDICACOES - 994

* de dominio - 041.3

RELAGAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS - RAIS - 020.3
RELACOES

* com a imprensa - 012.1

* com o Instituto do Patrimdnio Histdrico e Artistico Nacional - IPHAN - 041.3
* com os conselhos profissionais - 020.31

* com outras instituicoes - 004

RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO - RMA - 034.1
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS - RMBI - 044
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS - RMB/RMBM - 034.01
RELATORIOS

* de atividades - 003

* de prevencao de incéndios - 049.13

* de viagens - 029.21 ou 029.222

* técnicos — 004 ou 011

REMOCAO DE PESSOAL - 023.13

REMUNERACAO - 024.11
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* de cargos - 023.02

* de funcoes - 023.02

RENDAS ARRECADAS - 052.21
REPAROS

* de fax - 074.1

* de radio - 072.1

* de telefone - 074.1

* de telex - 073.1

* de veiculos - 042.4

REPASSE FINANCEIRO - 052.21
REPORTAGENS - 012.12
REPOSICAO SALARIAL - 023.03

REPRODUCAO

* DIGITAL - 142.4

* FOTOGRAFICA - 142.4
* MICROGRAFICA - 142.4

* REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS - 032

Reprografia

Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
REQUISICAO
* de material

- de consumo 034.1

- permanente - 034.1
* de pessoal - 023.15
* de servicos de instalagdao e manutengao - 036.1
* de servicos reprograficos - 032
* de veiculos - 042.911
RESCISAO CONTRATUAL - 023.12
RESERVAS DE HOTEL - 029.222
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* uso da Vila Residencial - 049.3
RESERVA TECNICA DO MUSEU - 142.2

RESTAURACAO
* de documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos - 142.3
* de bens imdveis - 041.41
* de mobiliario - 036.1
* de obras de arte - 036.1
RESTOS A PAGAR - 052.22
RET-SUS
Ver REDE DE ESCOLAS TECNICAS

REUNIAO, ANALISE E DIFUSAO DE INFORMACOES SOBRE SAUDE - RADIS - 164

REUNIOES - 010.3
REVERSAO DE PESSOAL - 023.11
Revistas

Ver PERIODICOS
RMA

Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO
RMBI

Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS
RMB/RMBM

Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
ROUBO
* de material

- de consumo - 034.2

- permanente - 034.2
* de patrimonio - 049.14

-S -
SAC - Servico de Atendimento ao Cliente
Ver OUVIDORIA
SAIDA
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* de material - 034.4 ou 049.15
* de produto acabado - 450
SALARIOS - 024.11

* alteragoes — 023.03

* descontos - 024.14

* equiparagao - 023.03

familia - 024.111
maternidade - 024.155
reajuste — 023.03

* reestruturacdes - 023.03

*

*

*

* reposicao - 023.03
SALAS - 041
SALOES
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
SEDEX
Ver SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
SEGURANCA
* de patrimonio - 049.1
* do trabalho - 026.2
SEGURIDADE SOCIAL - 024.142 ou 024.154 ou 026
SEGUROS
* beneficios - 026.11
* de patrimonio - 049.12
* de veiculos - 049.12
SELECAO
* de documentacdo arquivistica - 141.12
* de pessoal - 021
SEMINARIOS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
SEMOVENTES - 043
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Servicos de entrega de correspondéncia agrupada
Ver MALOTE
SERVICOS AMBULATORIAIS - 530
SERVICOS A0S  USUARIOS, DOCUMENTAGAO,
COMUNICACAO EM C&T E SAUDE

* consultas - 151
* pesquisa bibliografica - 151

* pesquisa documental - 151

* politica de - 110
SERVICOS DE GESTAO AMBIENTAL - 550
SERVICOS HOSPITALARES - 530
SERVICOS LABORATORIAIS - 540
SERVICOS
* contratagao de - 036.1
* de entrega expressa - SEDEX - 071.1
- internacional - 071.12
- nacional - 071.11
* de manutengao - 041.5
- de imoveis - 041.5
- de material permanente - 036
* de vigilancia - 049.11
* extraordinarios - 024.136
Ver tb. HORAS EXTRAS
* de malote - 071.2
* militar - 024.3
* postal - 071
* profissionais transitérios - 029.5
* reprograficos - 032
* requisicao de - 036.1

* telefonicos - 074

INFORMACAO

E
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SERVIDORES, transporte de - 026.195
SIAFI
Ver SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA
SICAF
Ver SISTEMA DE CADASTRAMENTO UNIFICADO DE FORNECEDORES
SIGDA
Ver SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

SIG

Ver SISTEMA DE INFORMAGOES GEOGRAFICAS

SIMPOSIOS
* eventos da Fiocruz - 163
* eventos externos - 920
SINDICANCIAS - 049.14
* de pessoal - 025.1
SINDICATOS - 020.4
SINISTROS - 049.14
SINITOX
Ver SISTEMA NACIONAL DE IN FORMAC(N)ES TOXICO-FARMACOLOGICAS
SISTEMA DE CADASTRAMENTO UNIFICADO DE FORNECEDORES - SICAF - 030.1
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS - 141.13
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE - 013

SISTEMA DE INFORMACOES GEOGRAFICAS - SIG - 164
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA - SIAFI - 050
SISTEMA NACIONAL DE INFORMAGOES TOXICO-FARMACOLOGICAS - SINITOX - 164

SOLENIDADES, eventos - 910
SUBESTACOES, manutengdo - 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO - 052.21
SUBSIDIOS - 054

SUBSTITUICAO DE PESSOAL - 023.14
SUBVENGCOES
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* execucao financeira/despesa - 052.22
* recursos orgcamentarios - 051.21
SUGESTOES - 994

SUMARIO CORRENTE - 193

SUPRIMENTOS DE FUNDQOS - 052.22
SUSPENSAO

* contratual - 024.4

* de pessoal - 025.12

-T-
TABELAS DE PESSOAL - 023
TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS - 140.01
TAXAS - 059.1
* de servigos - 052.21
Ver tb. IMPOSTOS E TRIBUTOS
TCU
Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
TECNICO, cursos de ensino - 351.2
TELECONFERENCIA - 075
TELEFONE - 074
* instalacao - 074.1
* manutencao - 074.1
* reparo - 074.1
* transferéncia - 074.1
TELEX - 073
* instalagcao - 073.1
* manutencgao - 073.1
* reparo - 073.1
TEMPO DE SERVICO
* adicional - 024.131
* averbacao - 026.131
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* contagem - 026.131
TERCEIRIZACAO DE ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS.- 142.2
TERCEIRIZACAO DE ETAPAS DA PRODUCAO - 491

TERMO DE CESSAO DE DOCUMENTOS - 130

TERMO DE DOAGAO DE DOCUMENTOS - 130

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - 141.121
TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS - 141.122
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE MATERIAL - 034.01

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DE REPRODUCOES DE

DOCUMENTOS - 151.21

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS - 141.122
TERRENOS - 041

TESE, defesa de — 351.4 ou 349.1

TESTES PSICOTECNICOS, de candidatos a cargo e emprego publicos - 021.2
TOMADA DE CONTAS - 057

TOMBAMENTO

* de bens imdveis - 041.3

* de documentacgao bibliografica - 141.31

* de material permanente - 037

* de veiculos - 042.2

TRAMITACAO DE DOCUMENTOS - 141.11
TRANSFERENCIA

* de documentacdo arquivistica - 141.122

* de pessoal - 023.13

* de recursos orcamentarios - 051.21

* de tecnologia - 260

* de telefones - 074.1

* de veiculos - 042.13 ou 042.32

TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE TECNOLOGIA - 260
TRANSFORMAGAO DE CARGOS - 023.02
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TRANSMISSAO
* de dados - 075
* de imagem - 075
* de voz - 075
TRANSPORTE
* de material

- de consumo - 034.3

- permanente - 034.3
* para servidores - 026.195
TRANSPOSIGCAO DE CARGOS - 023.02
Tratores

Ver VEICULOS
TRE

Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO
* da forca de trabalho da Fiocruz - 022
* para prevencao de incéndio - 049.13
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO - TCU - 057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL - TRE - 024.4
TRIBUTOS - 059.1

Ver tb. IMPOSTOS; TAXAS

-U-
UNIFORME, auxilio - 024.92
USO DE DEPENDENCIAS - 049.3
UTV - 164
-V -

VACANCIA - 023.12
Vacinas
Ver IMUNOBIOLOGICOS
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VIGILANCIA AMBIENTAL,

VER exames/ensaios laboratoriais - 542
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

VER exames/ensaios laboratoriais - 542
VIGILANCIA SANITARIA

VER exames/ensaios laboratoriais - 542
VALE-TRANSPORTE - 024.92
VANTAGENS DE PESSOAL - 024
VEICULOS - 042

* abastecimento - 042.4

* acidente - 042.5

* alienagao - 042.3

* aluguel - 042.12

* aquisicao - 042.1

* arrombamento - 049.14

* autorizacao para uso fora do horario de expediente - 042.912

* cadastro - 042.2

- de veiculos particulares - 049.15

* cessao - 042.13 ou 042.32
* controle de uso - 042.91

* doacao - 042.13 ou 042.32
* emplacamento - 042.2

* estacionamento - 042.913

* garagem - 042.913

* incéndio - 049.14

* importagao - 042.11

* infracdes - 042.5

*

leildo - 042.31
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* licenciamento - 042.2

* limpeza - 042.4

* manutencao - 042.4

* multas - 042.5

* pericias técnicas - 049.14

* permuta - 042.13 ou 042.32

* reparo - 042.4

*

requisicao - 042.911

*

roubo - 049.14

*

seguros - 049.12

*

sinistro - 049.14
* tombamento - 042.2
* transferéncia - 042.13 ou 042.32

* venda - 042.31

VENCIMENTOS - 024.11
VENDA
* de bens imdveis - 041.21
* de materiais de referéncia - 544.2
* de material
- de consumo 035.1
- permanente - 035.1
* de medicamentos - 460
* de insumos para a saude e animais - 460
* de POP - Procedimento Operacional Padronizado - 544.2
* de publicagdes institucionais - 162.3
* de imunobioldgicos - 460
* de veiculos - 042.31
* de servigos de hospedagem - 029.21
VIAGENS DE SERVICO - 029.2
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* prestacao de contas - 029.21 ou 029.222

* relatorios - 029.21 ou 029.222

VIDEOCONFERENCIA - 075
VIDEOS

* distribuicdao de 162.3

*

doacao de - 162.4

*

edicao de - 162.1

*

empréstimo de - 152

*

intercambio de - 152

* reproducao de - 142.4 ou 151.2

VIGILANCIA, servicos de - 049.11
VISITANTES - 940
Visitas

Ver VISITANTES
VISITAS GUIADAS - 159.1
VISTORIAS - 049.14

Xerox

Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

-X -
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