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Este manual é um instrumento prático de apoio aos profissionais responsáveis pela 

implantação e manutenção das atividades arquivísticas nas unidades da Fiocruz. 

“Considera-se gestão de documentos o conjunto de procedimentos e 
operações técnicas referentes a sua produção, tramitação, uso, avaliação 
e arquivamento em fase corrente e intermediária, visando a sua eliminação 
ou recolhimento para guarda permanente” 
                                                                                                                 (lei 8159/91) 

O Sistema de Gestão de Documentos e Arquivos (Sigda) é o conjunto integrado de 

serviços arquivísticos da Fiocruz, coordenado pela Casa de Oswaldo Cruz através de 

um colegiado composto por representantes da Presidência e das unidades da Fiocruz.

A implantação das atividades de gestão de documentos e o treinamento dos 

profissionais que lidam com a documentação produzida e acumulada nas diversas 

áreas da Instituição visam à uniformização dos procedimentos arquivísticos na Fiocruz. 

Alinhadas com a legislação arquivística e as orientações do Sigda, tais práticas têm 

como principais objetivos organizar e preservar os documentos, facilitar o acesso 

às informações e garantir a transparência administrativa.



Planejar e implantar um sistema de gestão de 

documentos e arquivos é o desafio que hoje se impõe 

às unidades da Fiocruz para aperfeiçoar o acesso às 

informações e aos documentos, preservar a memória 

institucional e garantir a comprovação de direitos. 

O uso intenso da tecnologia e o número crescente 

de documentos produzidos e transitados em meio 

eletrônico são aspectos que tornam a gestão de 

documentos ainda mais relevante.

Destaca-se neste cenário a importância da estruturação 

de Serviços de Gestão de Documentos nas unidades, 

como instância gestora do acervo produzido e 

acumulado, visando o adequado gerenciamento da 

produção, uso e a disseminação das informações 

referentes às atividades finalísticas. Com uma maior 

eficiência no acesso e na recuperação das informações, 

são aprimorados os processos técnico-administrativos, 

bem como o atendimento aos usuários.

Paralelo a isto é indispensável diagnosticar o 

perfil dos profissionais envolvidos nesse processo, 

promovendo a capacitação e provendo o Serviço 

de infraestrutura adequada para que esta atividade, 

entendida como estratégica, opere dentro dos 

padrões de excelência 

e dê suporte à tomada de decisão.

Com este manual, pretende-se orientar a 

implementação da Gestão de Documentos da 

Fiocruz, aprovada pela Portaria da Presidência 

nº 371/2007-PR, consubstanciado na lei de 

Arquivos (lei nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991); 

no Decreto nº  4.073, de 12 de dezembro de 

2003, que dispõe sobre o Sistema de Gestão de 

Documentos de Arquivo (Siga), da administração 

pública federal; nas Resoluções do Conselho 

Nacional de Arquivos (Conarq); nos Instrumentos 

técnicos de trabalho (Código de Classificação de 

Documentos de Arquivo da Fundação Oswaldo 

Cruz  e Tabela de Temporalidade e Destinação 

de Documentos de Arquivo) e na proposição de 

rotinas para gerenciamento dos acervos 

arquivísticos da instituição.

A gestão de documentos da Fiocruz é um processo 

dinâmico e não se aplica somente aos documentos 

em suporte de papel; ela também assegura o 

gerenciamento e a preservação dos documentos 

digitais e a segurança da informação.

Assim, este manual estará sempre em processo de 

aperfeiçoamento e, portanto, sujeito a eventuais 

alterações decorrentes da incorporação de novas 

normas ou da aplicação de novas rotinas.

DúVIDAS E SUGESTÕES SObRE 

O CONTEúDO DESSE DOCUMENTO DEVEM 

SER ENCAMINhADAS PARA O E-MAIl  

sigda@coc.fiocruz.br



Noções 
básicas para 
coNservação 
e preservação 
de documeNtos 
e arquivos

PARTE 1

Entende-se por conservação o conjunto 
de procedimentos e medidas preventivas 
destinadas a assegurar a proteção dos arquivos 
e documentos contra agentes de deterioração, 
independente de suporte e forma.



OS ElEMENTOS QUE AFETAM A CONSTITUIÇÃO DOS ACERVOS ARQUIVíSTICOS, 
PODENDO OCASIONAR PERDA DA INFORMAÇÃO OU DESTRUIÇÃO DO SUPORTE, SÃO:

ElIMINAÇÃO 
SEM CRITéRIOS

MANUSEIO E 
ACONDICIONAMENTO 
INADEQUADOS

ROUbO 
OU FURTO

CATáSTROFES 
(ENChENTES, 
INCêNDIOS)

ATAQUES bIOlóGICOS 
(ROEDORES, INSETOS 
E MICROORGANISMOS)

POEIRA E 
POlUIÇÃO 
ATMOSFéRICA

RADIAÇÕES 
lUMINOSAS 
INTENSAS

UMIDADE E 
TEMPERATURA 
INADEQUADAS



ORIENTAÇÕES

GERAIS



AS MÃOS DEVEM ESTAR SEMPRE lIMPAS E lIVRES 
DE GORDURA AO MANUSEAR OS DOCUMENTOS. 

NÃO SE AlIMENTE PERTO DOS 
DOCUMENTOS OU NOS DEPóSITOS.



NÃO FUME AO MANUSEAR QUAlQUER TIPO 
DE DOCUMENTO, NEM NOS DEPóSITOS. 

NÃO USE ClIPES, bAIlARINAS E GRAMPOS METálICOS, 
QUE ENFERRUJAM FACIlMENTE, DANIFICAM 
O DOCUMENTO E PODEM CAUSAR ACIDENTES. 
UTIlIZE SOMENTE OS DE MATERIAl PláSTICO. 



EVITE SE APOIAR SObRE A DOCUMENTAÇÃO PARA 
NÃO CAUSAR DEFORMAÇÕES E PASSAR GORDURA 
DO CORPO PARA O MATERIAl. 

NÃO DObRE O CANTO DA FOlhA PARA MARCAR 
PáGINAS. NO FUTURO ISSO PODERá CAUSAR O 
ROMPIMENTO DO PAPEl. 



NÃO UMEDEÇA O DEDO COM A SAlIVA PARA VIRAR AS 
FOlhAS DE CONJUNTO DOCUMENTAl.  ISSO AFETA A 
SUA SAúDE E PODE PROVOCAR O DESENVOlVIMENTO 
DE MICRO-ORGANISMOS NA DOCUMENTAÇÃO. 

RETIRE COM CUIDADO OS DOCUMENTOS DA ESTANTE, 
ARQUIVO, CAIxA OU PASTA SUSPENSA. EVITE DANOS 
SEGURANDO CORRETAMENTE NA PARTE MEDIANA 
DO DOCUMENTO, DOSSIê OU ENCADERNAÇÃO.



NÃO UTIlIZE FITAS OU ETIQUETAS ADESIVAS. 
ElAS CAUSAM MANChAS DE DIFíCIl REMOÇÃO 
E SE DESPRENDEM DO SUPORTE RAPIDAMENTE.

EVITE FAZER FOTOCóPIAS DE DOCUMENTOS. 
A lUZ UlTRAVIOlETA CAUSA DANOS IRREVERSíVEIS 
E O MANUSEIO PODE PROVOCAR DObRAS E RASGOS. 



EVITE DObRAR PlANTA OU 
DESENhO ARQUITETôNICO DE 
GRANDE DIMENSÃO. SE O FIZER, 
DEVERá SER COM O MENOR 
NúMERO DE DObRAS POSSíVEl 
E COM A TéCNICA ADEQUADA. 

NÃO USE bARbANTES OU EláSTICOS. 
ElES CORTAM E DANIFICAM A 
EMbAlAGEM E OS DOCUMENTOS AlI 
ACONDICIONADOS. UTIlIZE CADARÇO 
DE AlGODÃO SARJADO – 28/20.

NÃO ANOTE DIRETAMENTE 
SObRE O DOCUMENTO ORIGINAl. 
NA NECESSIDADE DE UM  
ENCAMINhAMENTO, PARECER, 
OPINIÃO E/OU ORIENTAÇÃO, PRODUZA 
UM NOVO DOCUMENTO E ANExE-O. 



acondicionamento 
dos documentos



O ACONDICIONAMENTO DOS DOCUMENTOS DO ARQUIVO 
CORRENTE DEVE SER FEITO EM PASTAS INTERCAlADORAS, 
E ESTAS DENTRO DE PASTAS SUSPENSAS. A COMPRA DAS 
PASTAS CITADAS DEVE SER FEITA SEGUNDO ORIENTAÇÕES 
DO SIGDA (PORTARIA FIOCRUZ 794/2012 – PR). 

O ACONDICIONAMENTO DOS DOCUMENTOS DO ARQUIVO 
INTERMEDIáRIO DEVE SER FEITO DENTRO DE CAIxAS-
ARQUIVO, SEGUNDO A ORDEM DO CóDIGO DE ClASSIFICAÇÃO 
DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS DA FIOCRUZ. 



OS DOCUMENTOS DE TAMANhO FORA DO PADRÃO DEVEM 
SER ACONDICIONADOS EM EMbAlAGENS MAIORES PARA 
QUE NÃO SEJAM DObRADOS OU AMASSADOS. 

O ACONDICIONAMENTO DOS DOCUMENTOS 
NÃO DEVE SUPERAR A CAPACIDADE DA PASTA 
OU DA CAIxA-ARQUIVO.



AS ESTANTES, MAPOTECAS, ARQUIVOS E ARMáRIOS DEVEM 
SER PREFERENCIAlMENTE DE METAl, COM REVESTIMENTO 
à bASE DE ESMAlTE, E TRATADOS POR FOSFATAÇÃO 
PARA EVITAR FERRUGEM. é CONTRA-INDICADO O USO DE 
MObIlIáRIO DE MADEIRA QUE PODE SER ATACADO POR 
CUPINS E OUTROS INSETOS QUE CAUSAM DANOS AO 
PAPEl.  RECOMENDAM-SE MóVEIS ADEQUADOS AO TIPO 
E TAMANhO DOS DOCUMENTOS DE FORMA A EVITAR QUE 
OS DOCUMENTOS SEJAM DANIFICADOS. 

QUANTO à COMPRA DE ARQUIVOS DESlIZANTES, A UNIDADE 
DEVE CONSUlTAR O SIGDA POR OCASIÃO DA ElAbORAÇÃO 
DO EDITAl DE lICITAÇÃO. 



Preservação 
e acesso aos 
documentos



AlGUNS DOCUMENTOS Já NASCEM COM VAlOR PERMANENTE 
E A ElES DEVEM SER DADOS TODOS OS CUIDADOS PARA QUE 
SObREVIVAM INDEFINIDAMENTE àS AGRESSÕES CAUSADAS 
PElO TEMPO E PElA GUARDA E MANUSEIO INADEQUADOS. 
ATAS, RElATóRIOS, CONVêNIOS, CONTRATOS, PUblICAÇÕES 
DA PRóPRIA INSTITUIÇÃO, PlANOS, PROJETOS, PROGRAMAS, 
PlANTAS, DENTRE OUTROS, SÃO ExEMPlO DE DOCUMENTOS 
QUE DEVEM SER PRESERVADOS PARA SEMPRE. 

A DIGITAlIZAÇÃO DE DOCUMENTOS é UMA ExCElENTE 
FERRAMENTA PARA DAR ACESSO à INFORMAÇÃO E POSSUI 
INTERFACE AMIGáVEl COM O USUáRIO. PORéM, OS AVANÇOS 
ACONTECEM TÃO RAPIDAMENTE QUE EM POUCO TEMPO 
AS TECNOlOGIAS SE TORNAM ObSOlETAS, ExIGINDO A 
MIGRAÇÃO CONTíNUA DE MíDIAS E SISTEMAS. 



A MICROFIlMAGEM AINDA é A 
TECNOlOGIA DE PRODUÇÃO DE 
CóPIA DE SEGURANÇA (bACkUP) 
MAIS SEGURA, AléM DE SER 
RECONhECIDA POR lEI. 

AO EMPRESTAR OU DAR CONSUlTA AOS 
DOCUMENTOS, VERIFICAR SEMPRE SE 
TODOS OS DOCUMENTOS EMPRESTADOS 
OU CONSUlTADOS FORAM DEVOlVIDOS.

AO EMPRESTAR DOCUMENTOS, 
NÃO ESQUEÇA DE EMITIR RECIbO 
DE EMPRéSTIMO (VER MODElO).



suporte 
fotográfico 
incluem-se negativos, 
fotos e slides

Antes de realizar uma intervenção no acervo, entre em contato com o sigda@coc.fiocruz.br



OS NEGATIVOS E FOTOS DEVEM SER GUARDADOS 
EM lOCAIS lIMPOS, COM TEMPERATURA AMbIENTE 
CONSTANTE DE 20ºC E UMIDADE RElATIVA DE 50%. 

AS EMbAlAGENS PARA AS FOTOGRAFIAS E NEGATIVOS 
DEVEM SER CONFECCIONADAS EM PAPEl NEUTRO. 



NUNCA COlOCAR O DEDO SObRE 
A FOTOGRAFIA; UTIlIZE lUVAS DE 
AlGODÃO OU hElANCA. 

PARA IDENTIFICAR FOTOGRAFIAS, USAR 
SOMENTE láPIS MACIO (6b) E SOMENTE 
ESCREVER NO VERSO DA FOTO, DE MODO 
SUAVE. AO ESCREVER NA FOTO, ESTA DEVE 
SER APOIADA SObRE UMA FOlhA DE PAPEl 
MATA-bORRÃO OU SObRE FOlhA DE PAPEl 
NEUTRO. JAMAIS APOIAR A FOTOGRAFIA 
COM O lADO DA IMAGEM VIRADO 
DIRETAMENTE SObRE A MESA. 

NÃO USAR NENhUM TIPO DE COlA OU 
FITA ADESIVA NAS FOTOGRAFIAS. ESTAS 
DEVEM SER AFIxADAS EM SUPORTE 
COM CANTONEIRAS FEITAS EM PláSTICO 
(MylAR) OU COM PAPEl NEUTRO. 



SuporteS em 
meio magnético 
incluem-Se fitaS K -7, fitaS de 
vídeo (vHS), roloS de filmeS.

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

Antes de realizar uma intervenção no acervo, entre em contato com o sigda@coc.fiocruz.br



AS FITAS VhS OU k-7 DEVEM SER REbObINADAS 
PERIODICAMENTE, E SEMPRE APóS O USO.

EVITAR PROxIMIDADE COM FONTES 
DE CAMPO MAGNéTICO. 



CONSERVAR O AMbIENTE DE 
GUARDA lIMPO E SEM POEIRA. 

EVITAR QUEDAS DO MATERIAl, lUZ 
SOlAR DIRETA E CONTATO COM áGUA. 

O ARMAZENAMENTO DEVERá SER 
REAlIZADO EM MObIlIáRIO ESPECíFICO, 
E SEMPRE NA POSIÇÃO VERTICAl COM O 
CARRETEl ChEIO VOlTADA PARA bAIxO.



documentos 
digitais 
incluem-se cd-Rom, 
disquetes, dVd e outRos 
meios eletRônicos

Antes de realizar uma intervenção no acervo, entre em contato com o sigda@coc.fiocruz.br



A URGêNCIA DA SOCIEDADE MODERNA EM TRANSFORMAR 
OU PRODUZIR TODA A INFORMAÇÃO QUE PRECISA – TExTO, 
IMAGENS, VíDEOS, SONS – PARA FORMATOS DIGITAIS é 
JUSTIFICADA PElA ENORME ECONOMIA DE ESPAÇO FíSICO, 
PElO ExTRAORDINáRIO GANhO DE PRODUTIVIDADE E 
EFICIêNCIA PROPORCIONADO PElA OTIMIZAÇÃO DOS FlUxOS 
DE TRAbAlhO, PElA FACIlIDADE DE ACESSO AOS ESTOQUES 
DE INFORMAÇÃO, E AINDA PElA FACIlIDADE DE GERAÇÃO E 
DISTRIbUIÇÃO DE DADOS E INFORMAÇÕES DIGITAIS.

EMbORA AINDA NÃO hAJA, DE MANEIRA GERAl, A PREOCUPAÇÃO 
DOS PRODUTORES DE DOCUMENTOS EM GARANTIR A PRESERVAÇÃO 
DOS DOCUMENTOS DIGITAIS, O PRINCíPIO DE ORGANIZAÇÃO 
E AVAlIAÇÃO é O MESMO PARA QUAISQUER SUPORTES DE 
INFORMAÇÃO, INClUSIVE OS DIGITAIS. SENDO ASSIM, ESSES 
DOCUMENTOS, DEVERÃO SER ClASSIFICADOS E ORDENADOS NOS 
COMPUTADORES E, DO MESMO MODO, AVAlIADOS, SEGUNDO OS 
INSTRUMENTOS TéCNICOS DESENVOlVIDOS PARA A GESTÃO DE 
DOCUMENTOS NO AMbIENTE FIOCRUZ (CóDIGO DE ClASSIFICAÇÃO 
E TAbElA DE TEMPORAlIDADE).



OS DOCUMENTOS DIGITAIS SÃO FACIlMENTE CRIADOS, 
COPIADOS, ACESSADOS E DISTRIbUíDOS. POSSUEM 
FACIlIDADE DE EDIÇÃO, REFORMATAÇÃO, INTEGRAÇÃO, 
REUTIlIZAÇÃO E PESQUISA. ENTRETANTO, DADO QUE A 
INFORMAÇÃO EM FORMATO DIGITAl é ExTREMAMENTE 
SUSCETíVEl à DEGRADAÇÃO FíSICA E à ObSOlESCêNCIA 
TECNOlóGICA, ESTAS NOVAS FACIlIDADES TRAZEM 
CONSEQUêNCIAS E DESAFIOS IMPORTANTES. é PRECISO 

CUIDAR PARA NÃO PERDER AS INFORMAÇÕES. COMO 
OS EQUIPAMENTOS ElETRôNICOS, EM POUCOS ANOS, 
TORNAM-SE ObSOlETOS, CORRE-SE O RISCO DE NÃO 
SE TER ACESSO àS INFORMAÇÕES GUARDADAS EM UM 
DETERMINADO SUPORTE. A RAPIDEZ DAS MUDANÇAS 
TECNOlóGICAS ExIGE A MIGRAÇÃO CONTíNUA DAS 
INFORMAÇÕES, SENDO NECESSáRIO PREVER E PlANEJAR 
ESSAS MUDANÇAS EM lONGO PRAZO.



MANTER AS MíDIAS ElETRôNICAS EM AMbIENTES 
lIVRES DE POEIRA, AREJADOS, SECOS, SEM ElEVADAS 
VARIAÇÕES DE TEMPERATURA E AFASTADAS DE FONTES 
DE CAMPOS ElETROMAGNéTICOS.

PRODUZIR CóPIAS DE SEGURANÇA (bACkUP) DOS 
DOCUMENTOS PRODUZIDOS EM MEIO DIGITAl QUE 
NECESSITAM SER GUARDADO POR lONGO PERíODO. 



NÃO UTIlIZAR ETIQUETA EM CD/DVD, POIS O PAPEl ATRAI 
áGUA E MOFO. AléM DISSO, QUANDO A ETIQUETA FOR 
RETIRADA, A PElíCUlA PROTETORA DA MíDIA PODERá 
SER REMOVIDA COM A MESMA.

IDENTIFICAR OS CDS/DVDS COM CANETA DE ESCRITA 
PERMANENTE, PRóPRIA PARA ESTAS MíDIAS. A MARCAÇÃO DEVE 
SER FEITA NA PARTE DA FRENTE DA MíDIA ONDE, GERAlMENTE, é 
ESTAMPADA A MARCA DO PRODUTO, E NÃO NA SUPERFíCIE (lADO) 
ONDE FICAM ARMAZENADOS OS DADOS. ESTA RECOMENDAÇÃO 
SE DEVE AO FATO DE O SOlVENTE DA TINTA ATRAIR FUNGOS QUE 
DETERIORAM A MíDIA COM O PASSAR DO TEMPO.  



MANTER A MíDIA ACONDICIONADA NAS CAIxAS COMUNS PARA 
CD E DVD, NÃO NAS FINAS (SlIMCASE). AS CAIxAS COMUNS SÃO 
MAIS INDICADAS PORQUE FIxAM A MíDIA PElAS bORDAS DO 
FURO CENTRAl, IMPEDINDO QUE A MíDIA ENCOSTE EM OUTRO 
PONTO. NAS CAIxAS SlIMCASE, AléM DO ATRITO, é MAIS COMUM 
O SURGIMENTO DE FUNGOS. 

NÃO ARMAZENAR OS CDS/DVDS EM ENVElOPES DE PAPEl 
PElO MESMO MOTIVO DA ETIQUETA. O PAPEl AbSORVE 
UMIDADE E FACIlITA O CRESCIMENTO DE FUNGOS.  



EVITAR ACOMODAR EM ESTOJOS DE PANO OU PláSTICO.  

AO MANUSEAR AS MíDIAS, TENhA CUIDADO PARA NÃO DEIxAR 
IMPRESSÕES DOS DEDOS, QUE CONTêM GORDURA E PODEM 
CAUSAR O SURGIMENTO DE FUNGOS.  



EVITAR SEGURAR O DISCO PElO MEIO OU PElO FURO; 
FAÇA SEMPRE PElAS bORDAS. AS MíDIAS ElETRôNICAS 
DEVEM SER MANUSEADAS COM CUIDADO, EVITANDO-
SE COlOCAR O DEDO NO MEIO ElETROMAGNéTICO OU 
SObRE A áREA DE ARMAZENAMENTO DA INFORMAÇÃO. 

APóS UTIlIZAR AS MíDIAS, SEMPRE QUE POSSíVEl, lIMPE 
AS bORDAS COM UMA FlANElA EMbEbIDA EM álCOOl 
ISOPROPílICO PARA REMOVER POSSíVEIS MARCAS QUE 
PERMANECERAM NA SUPERFíCIE.



TAMbéM DEVE-SE EVITAR A UTIlIZAÇÃO DE PAPEl RECIClADO 
PARA A IMPRESSÃO DE DOCUMENTOS DE lONGA DURAÇÃO 
E/OU DE GUARDA PERMANENTE, POIS PODE-SE PERDER 
INFORMAÇÃO COM O PASSAR DO TEMPO. A FAlTA DE PADRÃO 
NA PRODUÇÃO DESSE TIPO DE PAPEl TEM GERADO GRAU DE 
ACIDEZ FORA DO PADRÃO ACEITáVEl, FAZENDO COM QUE ElES 
SE DETERIOREM MAIS RAPIDAMENTE.  

PARA OS DOCUMENTOS CRIADOS EM COMPUTADORES E 
IMPRESSOS EM PAPEl, AS RECOMENDAÇÕES SÃO AS MESMAS 
DOS DEMAIS DOCUMENTOS EM SUPORTE PAPEl. EM TERMOS 
DE CONSERVAÇÃO DA INFORMAÇÃO, AS TINTAS USADAS NAS 
IMPRESSORAS SÃO FRáGEIS E POUCO DURáVEIS. 
é PRECISO TAMbéM ESTAR ATENTO PARA A QUAlIDADE 
DAS IMPRESSORAS UTIlIZADAS. AS IMPRESSORAS A lASER 
PRODUZEM CóPIAS UM POUCO MAIS DURáVEIS DO QUE AS 
DE JATO DE TINTA E MATRICIAIS. 



DOCUMENTOS E/OU REGISTROS DE ATIVIDADES FINAlíSTICAS, 
OU DE CARáTER DECISóRIO, QUANDO CIRCUlAREM OU FOREM 
TRATADOS ATRAVéS DE CORREIO ElETRôNICO, DEVERÃO SER 
IMPRESSOS OU SAlVOS NO DIRETóRIO CRIADO COM ESTA 
FINAlIDADE, A FIM DE REGISTRAR O hISTóRICO DO QUE FOI 
DEFINIDO OU FORMAlIZADO. 

QUANDO TRANSITAREM EM MEIOS ElETRôNICOS, 
DOCUMENTOS RElEVANTES, SIGIlOSOS OU DE CARáTER 
PRObATóRIO DEVERÃO SER CRIPTOGRAFADOS DA 
EMISSÃO à RECEPÇÃO.



QUANDO hOUVER A NECESSIDADE DE MUDANÇA DE 
SUPORTE (Ex. DO PAPEl PARA O MEIO DIGITAl), ESTA 
OPERAÇÃO DEVERá SER AVAlIADA E ORIENTADA PElOS 
TéCNICOS DO SIGDA (sigda@coc.fiocruz.br) E TERá 
COMO PRESSUPOSTO A AUTORIZAÇÃO, A ClASSIFICAÇÃO, 
A ORDENAÇÃO E A AVAlIAÇÃO DOS DOCUMENTOS, SEGUNDO 
OS INSTRUMENTOS TéCNICOS DESENVOlVIDOS PElO SIGDA.



Noções básicas 
para implaNtação 
da gestão de 
documeNtos Nas 
uNidades da Fiocruz
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1ª FASE 
Adesão Ao sigdA/Fiocruz



ETAPA 1

Para que seja alcançado o sucesso esperado na implantação do 

projeto de Gestão de Documentos de uma unidade da Fiocruz é 

necessário que o diretor participe como expresso abaixo:

1. Solicitar assessoria ao coordenador do Sigda e 

indicar representante da sua unidade no Conselho 

Técnico do Sigda para acompanhar os trabalhos de 

implantação da gestão de documentos.

2. Definir áreas dentro da estrutura da unidade para 

abrigar o Arquivo Intermediário e as novas funções 

referentes à gestão de documentos, agregando, de 

preferência, as atividades de Protocolo e Expedição.

3. Definir a equipe responsável pela implantação da 

gestão de documentos na unidade, composta por 

no mínimo três profissionais. 

4. Providenciar a compra ou empréstimo de 

mobiliário, material permanente e de consumo e 

outros que se fizerem necessários para o sucesso 

do projeto de gestão na unidade.

Atribuições 
dA direção 
dA unidAde



ETAPA 2
Atribuições 
dA equipe do 
sigdA/Fiocruz

O coordenador do Sigda designa equipe para 

acompanhar os trabalhos de implementação, 

com as seguintes ações iniciais:

1. Planejamento de palestras visando 

conscientizar e mobilizar os colaboradores 

para a metodologia a ser utilizada na unidade, 

com relação a organização e guarda dos 

documentos produzidos e acumulados.

2. Capacitação dos colaboradores na aplicação 

e no uso dos principais instrumentos técnicos 

da gestão de documentos, a saber: Código 

de Classificação de Documentos de Arquivos 

da Fundação Oswaldo Cruz (versão 2007), 

Tabela de Temporalidade e Destinação de 

Documentos de Arquivo relativos às atividades-

fim da Fundação Oswaldo Cruz e Classificação, 

Temporalidade e Destinação de Documentos 

de Arquivo Relativos às Atividades-Meio da 

Administração Pública.



2ª FASE 
Implantação da gestão 
de documentos 



ETAPA 1
elaboração do 
diagnóstico 
de situação da 
documentação, seu 
acondicionamento 
e conservação

1. Coleta dos dados realizada através da 

aplicação dos instrumentos técnicos de 

identificação e levantamento dos tipos 

documentais e dos assuntos tratados. 

2. Análise e interpretação dos dados 

levantados. 

3. Descrição dos problemas encontrados, 

soluções de curto, médio e longo prazo. 

4. Elaboração de plano de trabalho 

e cronograma de implantação.



ETAPA 2
implementação 
do plano de 
trabalho

1. Aquisição do material necessário para a organização 

e acondicionamento dos dossiês de documentos, 

mobiliário e espaço para guarda do acervo tratado.

2. Treinamento e acompanhamento da equipe 

responsável pela gestão de documentos e dos 

colaboradores das áreas de trabalho que produzem e/ou 

acumulam os documentos correntes (responsáveis pela 

organização e manutenção dos arquivos correntes). 

3. Classificação e ordenação dos documentos do 

ano corrente e do ano anterior à implantação da 

gestão de documentos.

4. Classificação, ordenação e acondicionamento em 

caixas dos demais documentos, para transferência 

ao Arquivo Intermediário a ser criado na unidade. 

5. Adesão ao uso do SGA da Dirad, Módulos Processos 

e Documentos, para controle da entrada e saída de 

documentos na unidade ou do SIGDA-DOC.

havendo massa documental acumulada, 
o Arquivo Intermediário deverá fazer contato com 
a equipe do Sigda pelo e-mail sigda@coc.fiocruz.br 



3ª FASE 
Recomendações 
paRa manutenção 
dos pRocedimentos 
de gestão de 
documentos

1. Classificar os documentos e/ou processos 

no ato da produção, segundo as orientações 

recebidas durante os treinamentos.

2. Arquivar nas pastas dos assuntos 

correspondentes, em ordem cronológica ou 

alfabética, após cessar o uso imediato.

3. Manter as pastas de documentos ordenadas 

e com folga entre elas para não provocar 

acidentes de qualquer natureza.

4. Transferir os documentos ao Arquivo 

Intermediário de acordo com os prazos 

estabelecidos na Tabela de Temporalidade.



4ª FASE 
Transferência 
ao arquivo 
inTermediário

Normalmente os documentos são armazenados no 
Arquivo Corrente durante dois anos.  

Em alguns setores, quando não há espaço suficiente 
para guarda dos documentos, é possível fazer a 
transferência destes para o Arquivo Intermediário da 
unidade, local destinado à guarda dos documentos de 
uso não frequente. Esta operação segue os 
procedimentos descritos nos Procedimentos de 
Transferência das Unidades.  



Instruções para 
a aplIcação 
do códIgo de 
classIfIcação de 
documentos de 
arquIvo da fIocruz

PARTE 3



O Código de Classificação de 
Documentos de Arquivo da Fiocruz é 
um instrumento de trabalho utilizado 
para classificar todo e qualquer 
documento produzido ou recebido 
por um órgão no exercício de suas 
funções e atividades.  A classificação 
define a organização física dos 
documentos arquivados, constituindo-
se em referencial básico para sua 
recuperação. A correta aplicação 
do Código permitirá a organização 
dos documentos que estão sendo 
produzidos atualmente, dos documentos 
acumulados e desorganizados 
(massa documental acumulada), e 
ainda garantirá a continuidade dos 
critérios adotados no futuro, além de 
possibilitar o descarte documental 
de forma ordenada e consciente sob 
critérios preestabelecidos. Ou seja, 
constitui um dos passos indispensáveis 
à implementação de uma política de 
gestão documental. O sucesso da 

efetivação das atividades de gestão 
de documentos é alcançado a partir 
de um comprometimento da equipe 
de gestão junto aos colaboradores de 
cada setor. Cabe aos colaboradores 
responsáveis pela organização dos 
documentos reconhecer no Código as 
atividades que desempenham para 
classificar a documentação recebida, 
produzida e acumulada; além de definir 
qual a melhor forma de ordenar a 
documentação após ter sido classificada 
e recebido o código apropriado.  Algumas 
possibilidades incluem a ordenação por 
ordem alfabética, cronológica, numérica, 
geográfica etc. Vale lembrar que o Código 
foi elaborado para contemplar todas as 
unidades da Fiocruz em suas diversas 
atividades finalísticas e meio, por isso 
dispõe suas classes de forma geral, 
visando adequar-se a todos os usuários.  
Quanto a atividade de ordenar, esta será 
definida por cada setor para melhor 
atender a recuperação da informação. 



POR QUE ClASSIFICAR?
O objetivo principal da classificação e ordenação dos 

documentos é a recuperação imediata da informação. 

Além disto, ocorre:

- Simplificação e racionalização dos procedimentos 

de gestão dos documentos

- Garantia de acesso às informações

- Agilidade na tomada de decisões

- Agilidade na recuperação da informação

- Eliminação criteriosa de documentos

O QUE ClASSIFICAR?
- Documentos recebidos e produzidos relacionados 

essencialmente a atividade principal da área.

- Documentos de caráter administrativo que dão 

suporte ao desempenho das atividades principais.

COMO ClASSIFICAR OS DOCUMENTOS 
DE ARQUIVO DA FIOCRUZ?

Cuidados no Recebimento e/ou produção: deve-se verificar 

a pertinência do documento com o setor; evitando produzir 

cópias desnecessariamente.

Análise do documento: ler o documento, identificar o assunto 

principal e o secundário de acordo com seu conteúdo.

Classificação: os seguintes procedimentos facilitam na 

escolha do código de classificação. Vale lembrar que 

documentos iguais poderão receber códigos distintos, 

dependendo do local e/ou setor em que foram produzidos 

ou recebidos e estão sendo analisados.

1. Identificar o assunto principal tratado no documento. 

2. Observar o produtor, destinatário, possíveis 

interessados e a data.

3. Identificar os tipos documentais de acordo com 

o Código de Classificação. 

4. Anotar o código, a lápis, em local visível na primeira folha 

do documento preferencialmente no canto superior direito.

DEVE-SE EVITAR:
1. Arquivar documentos da área de pessoal fora do 

setor de recursos humanos;

2. Abrir um número excessivo de pastas, tais como 

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

3. Manter no arquivo as cópias dos originais de documentos 

encaminhados ao setor de recursos humanos. 

4. Usar a multiplicação de cópias para assegurar 

a recuperação da informação.

bOAS DICAS PARA AS SECRETáRIAS:
1. Quando houver necessidade de arquivar poucos 

documentos de muitos códigos de um mesmo assunto, usar 

uma pasta para cada uma das subclasses correspondentes. 

Exemplo: 010 – ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO,  020 

- PESSOAl, 030 – MATERIAl, 040 – PATRIMôNIO, 050 

- ORÇAMENTO E FINANÇAS, 060 – DOCUMENTAÇÃO E 

INFORMAÇÃO, 070 – COMUNICAÇÕES e 090 – OUTROS 

ASSUNTOS REFERENTES à ADMINISTRAÇÃO GERAl. 

Separar os documentos segundo o código geral e colocar 

em sacos plásticos, indicando o grupo de documentos, dentro  

de uma única pasta intercaladora, respeitando o limite de 

folhas por pasta.

Nota: este procedimento não vale para os setores que tenham 

estas atividades como sua principal atividade.

2. Os informes e comunicados de caráter geral e de circulação 

interna deverão ser arquivados nos setores de destino, no 

código 992 - COMUNICADOS E INFORMES, e no setor produtor, 

no código específico. 

3. Documentos como laudos parciais, cadastro de amostras e 

outros similares não são necessários a reprodução nos setores 

interessados, pois já constam nos processos de análise.

4. Os documentos que constituem os processos administrativos 

não devem ser copiados para guarda no Arquivo Corrente.

5. Para facilitar a busca e a reposição das pastas no local 

certo, recomenda-se a criação de uma listagem com o nome 

e código das pastas. 

Nota: este mesmo procedimento pode ser usado em outros 

casos semelhantes.



COMO PROCEDER COM RElAÇÃO AO 
ARQUIVAMENTO FíSICO DOS DOCUMENTOS

Os documentos devem ser fixados na pasta intercaladora e estas 
acondicionadas em pastas suspensas, conforme modelo já definido 
e identificado exteriormente com etiqueta. 
Nota: cada documento deve trazer o código de classificação no canto 
superior, escrito a lápis.

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

TANTO AS PASTAS SUSPENSAS QUANTO AS INTERCAlADORAS 
DEVEM RECEbER PROJEÇÕES E ETIQUETAS CONTENDO O CóDIGO, 
O ANO E O(S) ASSUNTO(S).

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

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

As projeções de plástico transparente devem estar dispostas segundo 
uma formação estética para facilitar a visualização dos códigos.

ObS.: documentos dos Arquivos Correntes devem ficar arquivados em 
pastas suspensas. Documentos do Arquivo Intermediário devem ficar 
guardados em Caixas-arquivos.

029.5

Pasta intercaladora

Pasta suspensa

Documento 
com código 
escrito a lápis
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