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Classificacdo Funcional X Classificacdo por assunto:
analise de metodologias para classificacdo de documentos no Instituto Nacional de Infectologia
Evandro Chagas — INI/FIOCRUZ

Fernanda Bouth Pinto?
Clarissa Schmidt?

RESUMO

Operacéo indispensavel a gestdo dos documentos, a classificagao visa representar o contexto no qual
séo produzidos os documentos, buscando demonstrar os motivos de sua producéo e ndo o seu contetdo.
Materializa-se em instrumentos de gestdo como os planos de classificacdo, que devem refletir a
instituicdo produtora dos documentos, e as funcgdes e atividades que Ihes dao origem. Neste trabalho
pretende-se verificar a aplicabilidade da classificacdo funcional de documentos de arquivo em
comparacdo a classificacdo por assuntos, utilizada pelo instrumento de classificacdo vigente no
Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas — INI/FIOCRUZ.

Palavras-chave: Classificacdo arquivistica. Método funcional. Método por assunto. Instituto Nacional
de Infectologia Evandro Chagas. Gestdo de documentos na FIOCRUZ.

INTRODUCAO

Operacdo indispensavel a gestdo dos documentos, a classifica¢do visa representar o contexto no
qual sdo produzidos os documentos, buscando demonstrar os motivos de sua producéo e ndo o seu
conteudo. Materializa-se em instrumentos de gestdo como os planos de classificagdo, que devem
refletir a instituicdo produtora dos documentos, e as fungdes e atividades que lhes dao origem. Ao
compreender que os documentos de arquivo sdo o produto de uma acdo, acdo esta inserida num
conjunto de funcdes e atividades de um drgdo, a correta classificagdo facilitara o processo de avaliagéo,
destinacdo e recuperacédo da informacao.

Schellenberg (2006), ao analisar documentos publicos e correntes, considera como elementos
para classifica-los a acdo a que se referem, a estrutura do 6rgao produtor e o assunto dos documentos.
Sobre as préaticas de classificacdo, coloca que podem ser divididas em trés tipos: funcional,
organizacional e por assuntos. O autor esclarece que somente devem-se classificar os documentos por
assuntos em casos excepcionais — para aqueles que ndo os de arquivo - e em relagdo a estrutura

orgénica, quando os documentos estiverem descentralizados nas vérias se¢des de um 6rgéo.

! Arquivista do Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas/Fundacdo Oswaldo Cruz, mestranda no Programa de
Pés-graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos — PPGARQ/UNIRIO. E-mail: fernanda.bouth@ini.fiocruz.br

2 Professora do curso de graduagdo em Arquivologia da Universidade Federal Fluminense e do Programa de Pds-graduacio
em Gestdo de Documentos e Arquivos — PPGARQ/UNIRIO. E-mail: clarissaschmidt@id.uff.br
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Reforma

Apesar de concordar com a classificagdo por classes organizacionais, Schellenberg chama
atencdo para o fato de que os 6rgéos de governos modernos possuem estrutura organizacional fluida e
em constante mudanga. Quanto a classificacdo funcional, relata que “os documentos publicos
geralmente devem ser classificados em relacdo a funcdo. Resultam de uma fungédo, sdo usados em
relagdo a fungdo e devem, portanto, ser classificados de acordo com esta” (Schellenberg, 2006, p.95).
Ressalta ainda a necessidade de haver consisténcia dentro dos niveis classificatorios num sistema de
classificacdo. Percebe-se, neste ponto, que devem ser preservados 0s mesmos critérios para a divisao
das classes ou subclasses, ndo sendo adequado, portanto, misturar diferentes critérios como funcoes,
assuntos, acdes ou tipos documentais para 0s mesmos niveis de classificacdo, algo que observamos na
metodologia para a classificacdo proposta pelo CONARQ/Arquivo Nacional e materializada em
instrumento de gestdo denominado “codigo de classificacdo”.

No Brasil, os érgdos vinculados ao poder executivo federal sdo obrigados a utilizar codigos de
classificacdo elaborados com base na metodologia da classificagdo por assunto, de acordo com o que
preconiza 0o CONARQ. A FIOCRUZ, enquanto 6rgédo do executivo federal, elaborou seu codigo, tanto
da area meio quanto da area fim, a partir de tal metodologia. Em seu texto introdutorio, o cédigo de
classificacdo do CONARQ é bem enfatico no que diz respeito a justificativa metodoldgica feita para a
elaboracdo do instrumento, quando esclarece que “a classificagdo por assuntos ¢ utilizada com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema (...)” (BRASIL. Conselho Nacional de
Arquivos, 2001, p.9), ainda que mencione que a classificacdo deva ser realizada por meio das funcGes
e atividades desempenhadas pelo 6rgao.

A partir disso e observando a classificagdo aplicada aos documentos do Instituto Nacional de
Infectologia Evandro Chagas, uma das unidades técnico-cientificas da Fundacdo Oswaldo Cruz, foi
possivel verificar que a metodologia utilizada ndo funciona adequadamente por ndo ser capaz de
representar o contexto de producdo de documentos, ndo deixar claros os vinculos organicos e de
proveniéncia, além de causar duvidas aos produtores dos documentos no momento de aplicar o
instrumento. Em alguns casos, os codigos atribuidos a um documento podem gerar multiplas
classifica¢Oes, constando em seu conteudo mais de um assunto. Como o codigo de classificacéo
aplicado segue o assunto do documento, os produtores sentem dificuldade na hora de escolher um ou
outro assunto.

De maneira distinta ao preconizado na metodologia de classificacdo do CONARQ, o
embasamento tedrico-metodoldgico proposto em nossa pesquisa traz o entendimento de que o trabalho

arquivistico se debruca no contexto e nos procedimentos de origem dos documentos, tendo as funcGes
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e atividades como eixos que determinam sua producdo, e ndo o contetdo, bem como o fato da
classificagdo de documentos de arquivo ser uma tarefa de organizagéo intelectual dos documentos, e
ndo fisica. Tais perspectivas ndo sdo consideradas na metodologia de elaboracdo de cddigos pelo

CONARQ, o que se reflete no plano vigente no INI e nas dificuldades de sua utilizacao.

OBJETIVOS

Neste trabalho objetiva-se verificar a aplicabilidade de plano de classificacdo baseado na
metodologia funcional e chegando ao tipo documental, em comparagéo a classificacdo por assuntos,

atualmente utilizada no INI através de seu instrumento de classificacao.

METODOLOGIA

Este artigo é resultado de pesquisa junto ao Programa de Pds-graduacdo em Gestdo de
Documentos e Arquivos — PPGARQ/UNIRIO. Trata-se de pesquisa exploratoria e de carater
qualitativo. Foram realizados estudos detalhados do Codigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo da FIOCRUZ, baseado nos instrumentos técnicos de gestdo de documentos do CONARQ,
assim como a analise de literaturas sobre este tema, buscando compreender o contexto de sua
elaboracdo e as perspectivas que o norteiam como instrumento de gestdo documental. Como
amostragem para este trabalho, examinamos documentos dos setores: Servi¢co de Informacdo e
Estatistica, vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e Informacdo; Servico de Coordenacdo da
Qualidade, vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e Informacdo; Secdo de Imunodiagnostico,
vinculada a Coordenacdo de Atividades Diagnosticas; e o Servico de Nutri¢do, vinculado a Vice
Direcdo de Servicos Clinicos.

Os procedimentos metodoldgicos que embasaram a constru¢do do plano de classificacdo
funcional que chega no tipo documental, foram fundamentados a partir do trabalho de Ana Célia
Rodrigues (2003), através do estudo de identificagdo do 6rgéo produtor e do estudo de identificacdo
de tipo documental. Para tanto, efetuamos levantamento da estrutura organizacional do INI, assim
como os documentos produzidos no decorrer de suas atividades e estudo do conjunto de legislagOes a
respeito do campo empirico, entrevistas com o0s responsaveis pela producdo documental e sua
classificacdo. Por fim, acompanhamos processos de classificagcdo de documentos com 0s responsaveis
por tal tarefa nos setores acima citados, nos quais foram utilizados o plano de classificagdo funcional

e 0 codigo de classificacdo por assunto para verificar a aplicabilidade do plano de classificacdo
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Reforma

funcional, assim como elaboramos a tabela de equivaléncia entre os planos, com o objetivo de tornar

possivel sua aplicacdo no Instituto.

CLASSIFICACAO BASEADA EM ASSUNTO

A Arquivologia ndo trata do assunto do documento e sim de sua a¢do, documento enquanto
produto de uma atividade relacionada a uma instituicdo ou pessoa. Classificar um documento por seu
assunto é escopo da Biblioteconomia e ndo da Arquivologia, ou seja, a classificacdo bibliografica trata
do assunto, enquanto a classificacdo arquivistica trata das acdes que geram documentos.

Ao tratar das semelhancas e diferencas entre as classifica¢fes bibliograficas e arquivisticas, Sales
(2016) esclarece que uma caracteristica do documento de biblioteca é sua autonomia em relagéo aos
outros documentos de uma colecdo, ja 0 documento de arquivo esta inserido e depende do contexto de
producdo para manter suas caracteristicas e valor enquanto tal. Portanto, segundo o autor,

Diferentemente das classificaces bibliograficas, as classificagdes arquivisticas ndo
podem ser universais em sua plenitude, pois os conhecimentos que elas organizam e
classificam se referem a uma determinada entidade. Desse modo, engquanto as
classificagcdes de bibliotecas classificam assuntos enciclopédicos, as classificacdes
elaboradas no &mbito arquivistico classificam as a¢des da entidade. Portanto, os
conhecimentos que interessam a esses tipos de classificagcdes sdo o funcionamento e
a estrutura das entidades que produzem documentos. (SALES, 2016, p.66)

Nessa linha de pensamento, reiteramos que um plano de classificacdo de documentos de arquivo
deve ser elaborado com base metodoldgica na classificacdo arquivistica do tipo funcional, respeitando-
se 0 contexto de producdo do documento, e ndo seguindo a metodologia da classificacdo bibliografica,
ou seja, pelos assuntos.

Assim, é importante colocar que o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
administragdo publica: atividades-meio, utiliza como base o modelo de codigo de classificagdo
decimal, ou seja, um cddigo numérico dividido em dez classes, cada uma das classes divididas em dez
subclasses, e assim sucessivamente. As dez classes principais sao representadas por um numero inteiro
de trés algarismos, atribuido aos documentos agrupados no instrumento: Classe 000; Classe 100;
Classe 200; Classe 300; Classe 400; Classe 500; Classe 600; Classe 700; Classe 800 e Classe 900.
Estas classes principais se referem as grandes funcdes desempenhadas pelos 6rgdos. As duas classes
comuns a todos os Orgdos sdo as classes 000 — Administracdo Geral e 900 — Assuntos diversos,
correspondentes as atividades-meio dos 6rgaos. As classes 100 a 800 sdo destinadas as atividades-fim

dos orgdos, sendo responsabilidade de cada 6rgdo elaborar seu proprio codigo de classificacéo
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referentes aos documentos da &rea finalistica, de acordo com as orientagdes técnicas do Arquivo
Nacional, ou seja, na mesma metodologia.

O texto introdutorio do Codigo destaca a escolha metodoldgica de elaboracdo do instrumento,
quando esclarece que

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob
um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é
realizado com base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou
e determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a
organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial béasico
para sua recuperagdo (BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos, 2001, p.9, grifo
Nosso).

Nas defini¢cBes e conceitos trazidos pelo préprio Codigo em sua introducdo, o objetivo deste
instrumento de gestdo de documentos € “classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido
por um 6rgédo no exercicio de suas funcdes e atividades (BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos,
2001, p.9)”. Neste sentido, ¢ importante ressaltar que a Classifica¢do se refere aos documentos de
arquivo produzidos no contexto das atividades e funcGes desempenhadas por um 6rgao, e ndo com
base no contetdo do documento.

As principais problematicas e dificuldades percebidas com a anélise deste Cadigo foram:

v" O Codigo toma como base metodolégica o modelo de codigo de classificacdo decimal,

proveniente da Biblioteconomia;

v A metodologia utilizada no Cédigo ndo considera a relevancia da principal caracteristica do
documento — ser produto de uma acdo — por isso, ndo deve ser classificado pelo assunto de
que trata o documento. A Classificacdo deve buscar conhecer o contexto de producdo dos
documentos de arquivo;

v O Cddigo, da forma como estd colocado, permite a subjetividade no momento da
Classificacao;

v Entende-se que a Classificacdo auxilia o processo de Avaliacdo e, ao classificar o documento
por seu assunto, este ndo é elemento suficiente para determinar sua destinacao corretamente;

v' As classes apresentadas no Codigo ndo atendem as necessidades da Classificacdo de
documentos de arquivo, ou seja, ao tentar classificar determinados documentos, estes ficam
“perdidos” pelo Cddigo, por ndo possuir classes que atendam a sua Classificacdo. Percebe-

se, portanto, uma defasagem no instrumento;
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v’ Caso a Classificacdo seja feita no nivel de subclasse ou classe, é possivel dar margem a dupla
classificacdo de um mesmo documento. Neste caso, o Cddigo possibilita multiplas
interpretacdes para um documento;

v" O Codigo utiliza diversos critérios de Classificacdo: espécies, funcoes, atividades, séries e
assuntos, simultaneamente;

v Os produtores ndo reconhecem seus documentos no instrumento, o que acaba por dificultar a

Classificacao.

Diferentemente do que coloca o Cddigo, o embasamento tedrico-metodoldgico proposto em
nossa pesquisa traz o entendimento de que o trabalho arquivistico se debrucga no contexto da producéo
documental, sendo que suas fungdes e atividades no érgdo produtor sdo 0s eixos que determinam a
producdo dos documentos, ndo tomando por base o conteudo do documento, assim como a
Classificacdo de documentos de arquivo é uma tarefa de organizacédo intelectual dos documentos, e

ndo fisica.

CLASSIFICACAO BASEADA EM FUNCOES

A respeito da classificacdo funcional, modelo metodoldgico tomado como referéncia para a
classificacdo neste trabalho, Schellenberg (2006) traz importantes contribuicdes para a area. Sao
fundamentais as reflexdes colocadas por este autor (2006, p.83) sobre os principios de Classificacdo e
o tratamento dispensado na administracdo de documentos correntes, uma vez que nossa pesquisa tem
como foco de anélise a gestdo dos documentos correntes do INI.

No que se refere a administracdo de documentos correntes das reparticbes publicas, elementos
de analise neste trabalho, Schellenberg (2006) demonstra preocupacdo com a excessiva quantidade de
documentos que sdo produzidos. Para ele, desde os administradores de nivel mais elevado até os
funcionarios de especializacdo restrita, 0s encarregados dos documentos, todos sdo responsaveis pelo
controle da producdo documental e podem colaborar simplificando as fungdes, os métodos de trabalho
e a rotina de documentacdo adotada.

Cabe destacar aqui o papel da Classificacdo no ambito da gestdo de documentos correntes, pois
caso 0s arquivos sejam descentralizados de maneira inadequada ou classificados erroneamente, o0 6rgao
ird produzir documentos desnecessarios. Ao compreender que 0s documentos de arquivo séo o produto
de uma acdo, acdo esta inserida num conjunto de atividades e funcGes de um érgédo, a correta

Classificacdo facilitara o processo de avaliacéo, destinacdo ou recuperacdo da informacao.
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Reforma

Desta maneira, 0 autor defende que é possivel dispor os documentos em relagdo as fungdes, ja
que sua Classificacdo reflete a organizacdo e a funcdo do o6rgdo produtor. Por outro lado, a
Classificacao pela funcdo proporciona as bases para a correta avaliacdo dos documentos, colaborando
para a preservacao ou destruicao dos mesmos.

As funcOes dentro da organizacao tém o objetivo de alcangar a competéncia maior para a qual a
instituicdo foi criada, tentam atingir a missdo do 6rgdo. Cada funcdo pode originar um diferente setor,
departamento ou secdo, onde estardo presentes diversas atividades analogas e interdependentes para o
cumprimento de determinada fungdo. Segundo Sousa (2005), a fun¢do tem um carater duradouro, sem
término previsto e viabiliza o alcance da missdo da organizagéo.

A decomposicdo de uma funcdo em diversas atividades pode caracterizar o conceito de atividade:
um conjunto de tarefas baseado no consumo de recursos com um objetivo, os procedimentos realizados
para a execucdo de uma funcdo. Para a realizacdo de cada atividade acima descrita, € necessario
executar acfes ainda menores, ndo de menor importancia, porém mais minuciosas, consideradas
tarefas. As tarefas sdo uma sequéncia de passos predeterminados, fundamentais para a continuidade
do trabalho como um todo.

Para melhor compreensdo da Classificacdo funcional, Schellenberg (2006) explica
didaticamente a elaboragdo desta Classificacdo: “o menor agrupamento pode ser chamado de unidade
de arquivamento (file unit)”. Estas unidades de arquivamento sdo agrupadas em relacdo a atividade
que lhes deram origem. E, por conseguinte, com o0s documentos agrupados em atividades, estes podem
ser agrupados pelas fungdes. “Os grupos funcionais sdo as classes maiores normalmente criadas para
a classificacdo dos documentos de uma entidade” (SCHELLENBERG, 2006, p.90).

Segundo Schellenberg, a Classificacdo por assunto serd uma exce¢ado a regra quando se trata de
classificar documentos publicos, pois a regra seria 0 agrupamento segundo a organizacao e a funcéo.
O assunto podera ser levado em conta quando os documentos ndo provém da acdo governamental nem
se relacionam a ela.

A partir destas colocagdes, neste trabalho, compreende-se que a Classificagdo funcional,
considerada como parte integrante de um programa de gestdo de documentos, independente da
instituicdo, permite a reconstrucdo da organicidade de acordo com os métodos preconizados pelo
principio da proveniéncia. Desta maneira, é possivel entender como o documento foi produzido, por
qué e para qué.

Na teoria arquivistica, a fungdo Classificacdo € destacada como indispensavel a gestdo dos

documentos, j& que visa, por meio do plano de classificagdo, ser um elo entre os tipos documentais e
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as necessidades burocraticas para a tomada de decisGes da administracdo. Sendo a Classificacdo uma
etapa da gestdo de documentos, esta devera estabelecer a imagem do contexto onde séo produzidos 0s
documentos.

O conceito de gestdo de documentos gque utilizamos neste trabalho € o definido pela Lei n°
8.159/1991, que considera a gestdo de documentos “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento, em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”.

Os principios trazidos pela gestdo de documentos, como planejamento, controle e padronizacao
de procedimentos, assim como os elementos de eficécia, eficiéncia e economia, sdo importantes para
auxiliar a aplicacdo adequada da Classificacdo de documentos de arquivo. Por outro lado, somente
com os documentos classificados é possivel tornar eficiente a administracdo de documentos correntes
e o controle do ciclo de vida documental (SCHELLENBERG, 2006, p.61-62).

Em seu artigo "A Classificacdo de documentos baseada em funcfes: comparagdo da teoria e da
pratica", Fiorella Foscarini (2010) parte do principio de que um estudo das funcGes, atividades e
transacdes de qualquer criador de documentos é um pré-requisito para o correto desenho de sistemas
de Classificacdo. Para a autora, existe pouca elaboracdo teorica sobre o assunto da Classificacdo
funcional. Destaca uma qualidade desigual nos métodos de Classificacdo, tanto europeus, quanto
norte-americanos, percebida pela incompreenséao dos principios de Classificacdo por quem elabora tais
instrumentos.

Compartilhamos a visdo da autora de que uma Classificacdo por aproximacao funcional esta
justificada pela propria natureza dos documentos. Embora o plano seja construido com base nas
funcdes e atividades do organismo produtor, ndo ha impedimento de que seja relacionado a ele a
estrutura organizacional da instituicdo.

No contexto dos arquivos, a Classificacdo é entendida a partir da I6gica organica entre a natureza
da acdo que gera o documento, e a forma a ele conferida. A Classificagdo arquivistica demarca a
estrutura do produtor do arquivo em suas funcdes, na totalidade das responsabilidades e das finalidades
dessa entidade, e em atividades, enquanto acOes referidas nos documentos que as efetivam. Assim, a
Classificacdo ndo deve ser realizada por assuntos, pois d& margens a subjetividade no momento da
Classificacdo. Além disso, ndo expressa a atividade que gerou o documento, podendo
descontextualiza-lo em relagéo a seu préprio historico organico-funcional.

Na Classificagdo de documentos de arquivo classifica-se 0 contexto e ndo o conteudo do

documento, ou seja, ndo ha representacdo tematica do documento, mas sim contextual. De acordo com
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o Principio da Proveniéncia e o Principio da ordem original, elementos basilares da Classificagéo, o
objetivo desta funcdo arquivistica € a manutencdo da organicidade. Neste sentido, entende-se como a
Classificacdo mais eficaz a atividade intelectual que representa o contexto de producéo do documento
de arquivo. O plano de classificacdo deve refletir a instituicdo produtora dos documentos, além das

funcoes e atividades que geram o documento.

CAMPO EMPIRICO DO ESTUDO: O INI/FIOCRUZ

O Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas (IN1) € uma unidade da Fundacdo Oswaldo
Cruz (FIOCRUZ), vinculada ao Ministério da Salude, 6rgdo do Poder Executivo Federal, voltada para
a pesquisa clinica, ensino, servigos de referéncia e assisténcia em doencas infecciosas. A gestdo de
documentos implantada no Instituto vem da orientacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo da FIOCRUZ (SIGDA), instituido pela Portaria da Presidéncia da FIOCRUZ n° 353/2009,
através da Casa de Oswaldo Cruz (COC), unidade de pesquisa e memdria da histéria da Satde Publica.
Com o objetivo de racionalizar a produgdo documental, garantir o contexto organizacional da producéo
dos documentos e possibilitar o acesso, 0 SIGDA vem atuando na Fundacdo desde 2009 para atender
o Decreto 4.915/2003 da Presidéncia da RepuUblica, que organiza as atividades de gestdo de
documentos no ambito dos érgdos e entidades da administracdo publica federal.

Nesse contexto, destacamos quatro setores para nosso estudo: o Servigo de Informacgéo e
Estatistica, vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e Informacdo; o Servico de Coordenacdo da
Qualidade, vinculado a Vice Direcdo de Qualidade e Informacdo; a Secdo de Imunodiagnostico,
subordinada a Coordenacdo de Atividades Diagnosticas; e o Servi¢o de Nutri¢do, vinculado a Vice
Direcdo de Servicos Clinicos. Todos os setores enviam documentacdo para o Nucleo de Arquivo e
Documentacdo Institucional, vinculado ao Gabinete da Direcdo do INI, referindo-se tanto as

atividades-meio, como as atividades-fim.

PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL DO INI: UM RECORTE

O plano de classificacgdo funcional elaborado para o INI traz como misséo da Fundagédo Oswaldo
Cruz: “Desenvolver atividades nos campos da satide, da educacdo e do desenvolvimento cientifico e
tecnologico”, e como competéncia do INI: “Contribuir para a melhoria das condi¢des de sadde da
populacédo brasileira através de acOes integradas de pesquisa clinica, desenvolvimento tecnoldgico,
ensino e assisténcia de referéncia na area de doencas infecciosas”. Dito isto ¢ apds a coleta de dados e

andlise dos mesmos para a montagem do plano de classificagdo, temos o seguinte resultado:
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Subfuncéo:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Documentos:
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1
01.01

01.01.01

01.01.01.01

01.01.01.02

01.01.02

01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03

01.01.02.04
01.01.03
01.01.03.01
01.01.03.02
01.01.03.03
01.01.03.04
01.01.03.05
2

02.01

02.01.01

02.01.01.01
02.01.01.02
02.02
02.02.01

02.02.01.01
02.02.01.02
02.02.01.03
02.02.01.04
02.02.01.05
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03.01.01

03.01.01.01
03.01.01.02
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GESTAO DE INFORMAGAO E ESTATISTICA INSTITUCIONAL

Disponibilizacdo de informagfes da assisténcia prestada por meio de
estatisticas para o planejamento e a gestdo

Estabelecimento e manutencdo de fluxo para obtencéo de informacdes
estatisticas institucionais e nacionais de interesse da instituicao
Planilha de calculo de portadores de doengas infecciosas referentes a hospital
dia

Planilha de calculo de portadores de doengas infecciosas referentes a
internacdo

Elaboracao de estatisticas periddicas de producdo da Unidade

Boletim estatistico anual

Planilha de célculo de metas assistenciais

Planilha de calculo de tempo médio de permanéncia de internagdo por PEPES
(Projeto de Pesquisa)

Planilha de consolidacdo de exames por procedéncia

Estabelecimento, manutencéo e divulgacdo de indicadores institucionais
Planilha de indicadores da Vice Direcdo de Servicos Clinicos

Planilha de indicadores do SIEST para Boletim estatistico

Planilha de indicadores intermediérios

Planilha de produgdo de médicos e psicologos

Planilha de produgdo do SEPLAN para o Boletim estatistico

COORDENAGCAO DAS ATIVIDADES DE QUALIDADE DO INI,
DANDO SUPORTE TECNICO EM QUESTOES NO

AMBITO DA MANUTENCAO DO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE

Colaboracéo com a Dire¢do do INI, de acordo com as decisBes estratégicas
propostas

Manutencéo de interface com a Coordenagéo da Qualidade Fiocruz
(CQuialiFiocruz)

Ata de reunido SCQ com CQualiFiocruz

Formulério de auto avaliacdo da Unidade (on line)
Gerenciamento das atividades de Qualidade nos Laboratérios

Acompanhamento dos ensaios de proficiéncia CAP, ACCUTEST,
CONTROL-LAB
Livro de registro da entrega das amostras (Livro de protocolo)

Planilha de acompanhamento de datas e temperatura da amostra (Excel)
Planilha de monitoramento dos resultados dos ensaios de proficiéncia
Relatério de ndo-conformidades (Formulario de Controle) - em portugués
Relatério de ndo-conformidade para laboratérios participantes de projetos -
em inglés B
ASSISTENCIA NUTRICIONAL COM EXCELENCIA E INOVACAO
A PACIENTES DO INI

Recuperacéo e prevengdo de agravos, reabilitacdo e promocéo da salde, na
area de nutricdo, a portadores de doengas infecciosas inseridos nos programas
do INI

Atendimento ambulatorial através de consulta individualizada ou em

grupo
Evolucédo da Nutricdo (SIPEC)

Material educativo
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Atividade:

Documentos:

Funcéo:
Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

03.01.01.03
03.01.01.04
03.01.01.05
03.01.02
03.01.02.01
03.01.02.02
03.01.02.03
03.01.02.04
03.01.02.05
03.01.02.06
03.01.02.07
03.01.02.08
4

04.01
04.01.01

04.01.01.01

04.01.01.02

04.01.01.03
04.01.01.04

04.02
04.02.01
04.02.01.01

04.02.01.02

04.02.01.03

04.02.01.04

Orientag@es nutricionais

Plano alimentar

Solicitacdo de liberacdo de suplemento para paciente
Acompanhamento nutricional dos pacientes internados
Evolucédo da Nutri¢do (SIPEC)

Mapa de dietas de pacientes

Mapa de nutri¢do enteral

Mapa de suplementos de pacientes

Orientacg@es nutricionais

Plano alimentar

Prescri¢do de nutri¢do enteral

Protocolo de avalia¢do nutricional

GESTAO DAS ATIVIDADES DE IMUNODIAGNOSTICO
Coordenagdo e controle das atividades da Se¢do de Imunodiagnéstico

Organizacao e padronizacéo dos procedimentos operacionais das
atividades de imunodiagnéstico

Procedimento operacional padréo de controle, guarda e descarte de amostras
bioldgicas humanas

Procedimento operacional padrdo de fluxo basico diario das atividades
internas da Secédo de Imunodiagndstico

Procedimento operacional padrdo de limpeza e manutengéo de bancadas e pia

Procedimento operacional padréo de recebimento, cadastro, armazenamento e
envio de material biol6gico para diagndstico

Assisténcia laboratorial em imunodiagndstico aos pacientes do INI
Verificacdo de temperatura ambiente

Formulario do ambiente: Controle de temperatura e umidade da sala técnica
girmulério do ambiente: Controle de temperatura e umidade da sala técnica
girmulério do ambiente: Controle de temperatura e umidade da sala técnica
gﬁrmulério do ambiente: Controle de temperatura e umidade do
gelader6domo
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APLICABILIDADE DO PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL E TABELA DE
EQUIVALENCIA: UM RECORTE

Classificacao pelo Codigo de
Cédigo Atividade/Tarefa | Codigo Tipo | Tipo documental classificagcdo de Documentos de
Atividade Documental Arquivo da FIOCRUZ
Cddigo Assunto
SIEST - Servico de Informacéo e Estatistica
01.01.01 Estabelecimento e | 01.01.01.01 Planilha de calculo de | 532 ASSISTENCIA AOS
manutengdo de portadores de PORTADORES DE
fluxo para doencas infecciosas DOENCAS INFECTO-
obtencdo de referentes a hospital PARASITARIAS
informagdes dia -Incluem-se  documentos
estatisticas referentes a atencdo de
institucionais e referéncia a portadores de
nacionais de doengas infecto-parasitérias
interesse da
instituicdo
01.01.01 Estabelecimento e | 01.01.01.02 Planilha de célculo de | 532 ASSISTENCIA AOS
manutengdo de portadores de PORTADORES DE
fluxo para doencas infecciosas DOENGCAS INFECTO-
obtencédo de referentes a PARASITARIAS
informagdes internagdo -Incluem-se  documentos
estatisticas referentes a atencdo de
institucionais e referéncia a portadores de
nacionais de doencas infecto-parasitérias
interesse da
instituicdo
01.01.02 Elaboracéo de 01.01.02.01 Boletim estatistico 060.2 PUBLICACAO DE
estatisticas anual MATERIAS NOS
periddicas de BOLETINS
producdo da ADMINISTRATIVO, DE
Unidade PESSOAL E DE SERVICO
SCQ — Servico de Coordenacéo da Qualidade
02.01.01 | Manutengdo de 02.01.01.01 Ata de reunido SCQ | 011 COMISSOES.
interface com a com CQualiFiocruz CONSELHOS. GRUPOS
Coordenagdo da DE TRABALHO.
Qualidade Fiocruz JUNTAS. COMITES.
(CQualiFiocruz) - Incluem-se documentos
referentes & criacdo de
comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, junta
e/ou comités, na Fiocruz
ou em 6rgdos colegiados e
de deliberacio coletiva,
bem como aqueles
relativos ao exercicio de
suas funces, tais como:
atas e relatdrios técnicos.
02.01.01 | Manutengdo de 02.01.01.02 Formulario de auto 013.31 AUDITORIAS
interface com a avaliacdo da Unidade - Incluem-se documentos
Coordenacdo da (on line) referentes as auditorias
Qualidade Fiocruz internas e externas.
(CQualiFiocruz)
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02.02.01 | Acompanhamento 02.02.01.01 Livro de registro da 544.1 CERTIFICACAO
dos ensaios de entrega das amostras - Incluem-se documentos
proficiéncia CAP, (Livro de protocolo) referentes ao controle de
ACCUTEST, qualidade de materiais de
CONTROL-LAB referéncia.

02.02.01 | Acompanhamento 02.02.01.02 Planilha de 544.1 CERTIFICACAO
dos ensaios de acompanhamento de - Incluem-se documentos
proficiéncia CAP, datas e temperatura referentes ao controle de
ACCUTEST, da amostra (Excel) qualidade de materiais de
CONTROL-LAB referéncia.

SENUT - Servig¢o de Nutricéo

03.01.01 | Atendimento 03.01.01.01 Evolugdo da Nutricdo | 530.01 PRONTUARIOS E/OU
ambulatorial através (SIPEC) INFORMACOES SOBRE
de consulta OS PACIENTES
individualizada ou
em grupo

03.01.01 | Atendimento 03.01.01.02 Material educativo 360 MATERIAL
ambulatorial através EDUCATIVO (inclusive
de consulta jogos, softwares e
individualizada ou experimentos
em grupo didaticos)

- Incluem-se documentos
referentes &  criacdo,
elaboracéo,
desenvolvimento,
producéo, reproducéo,
uso, empréstimo e
distribuicdo de material
educativo.

03.01.01 | Atendimento 03.01.01.03 Orientacdes 530.01 PRONTUARIOS E/OU
ambulatorial através nutricionais INFORMAGCOES SOBRE
de consulta OS PACIENTES
individualizada ou
em grupo

03.01.01 | Atendimento 03.01.01.04 Plano alimentar 530.01 PRONTUARIOS E/OU
ambulatorial através INFORMAGCOES SOBRE
de consulta OS PACIENTES
individualizada ou
em grupo

SIMUNO - Secao de Imunodiagndstico

04.01.01 | Organizagdo e 04.01.01.01 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
padronizacdo dos operacional padréo de QUALIDADE
procedimentos controle, guarda e -Incluem-se normas de
operacionais das descarte de amostras referéncia,
atividades de bioldgicas humanas regulamentacdes,
imunodiagnostico diretrizes, procedimentos

operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema
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544 MATERIAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).
- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,
cessdo e doacdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como  solicitacio  de
informagdes sobre
utilizagdo dos mesmos.
04.01.01 | Organizagdo e 04.01.01.02 Procedimento 013.1 POLITICAS DA
padronizacéo dos operacional padrdo de QUALIDADE
procedimentos fluxo bésico diario -Incluem-se  normas de
operacionais das das atividades referéncia,
atividades de internas da Secdo de regulamentacdes,
imunodiagndstico Imunodiagndstico diretrizes, procedimentos

operacionais, manuais da
qualidade, estudos e/ou
decisdes de carater geral e
outros documentos
referentes a politica da
qualidade, bem como a
designacéo de
representantes para
execucdo de atividades
relativas ao sistema

544 MATERJAIS DE
REFERENCIA (inclusive
POPs).

- Incluem-se documentos
referentes a empréstimo,

cessdo e doagdo de
materiais de referéncia e
documentos técnicos, bem
como  solicitacdo  de
informagdes sobre
utilizagdo dos mesmos.

Fonte: Elaborado pela autora.

Analisando a tabela de equivaléncia observamos as lacunas e problemas metodoldgicos
presentes no codigo de classificacdo baseado em assuntos, quando aplicado na classificacdo de
documentos de arquivo. Para diferentes tipos documentais, quando realizada a equivaléncia destes e
suas respectivas atividades, com os assuntos do Cddigo da FIOCRUZ, percebeu-se que em muitos
casos 0s assuntos eram generalizados, ndo trazendo a acdo que gera o documento, além de ser possivel
classificar um mesmo tipo documental em mais de uma classe do codigo por assuntos.

Para determinados tipos documentais, a classe proposta para a classificacdo nao é adequada por
ndo se referir a atividade diretamente relacionada ao documento. Em muitos casos, os documentos

recebem determinada classificagdo pois era 0 assunto que mais se “aproximava” dos documentos.
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Nesta andlise, é importante ressaltar também o fato da classificacdo equivocada gerar consequéncias
para a avaliacdo, pois diversos documentos tém objetivos de produgéo e temporalidade diferentes.

Outro fato percebido com a elaboracdo da equivaléncia é que, para diversos tipos documentais,
ndo ha classe de assunto no Cédigo da FIOCRUZ que atenda a sua atividade. Além disso, foi possivel
perceber que em alguns casos o cédigo foi atribuido em funcdo da espécie do documento, e ndo em
relacdo a atividade que o gerou.

Apresentadas as analises, reiteramos que o principal objetivo da elaboracdo desta Tabela de
equivaléncia foi tornar possivel a classificacdo dos documentos de arquivo do INI pela metodologia
funcional que chega no tipo documental, visto que o Instituto deve seguir a classificagdo do CONARQ.
Como forma de compatibilizar os tipos documentais produzidos pelo INI com os assuntos propostos
no Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ, a Tabela se torna o instrumento

de aplicabilidade da metodologia funcional no Instituto.

RESULTADOS

Observou-se que a aplicabilidade do plano de classificacdo baseado na metodologia funcional e
chegando ao tipo documental, permite ao produtor do documento o reconhecimento mais objetivo, no
instrumento, do documento a ser classificado, contribuindo para que o mesmo seja classificado de
maneira mais eficaz, possibilitando identificar as funcdes e atividades que lhe deram origem, além de

tornar estaveis os vinculos entre 0 documento, seu conjunto e sua proveniéncia.
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