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RESUMO

MENDES, Renata Lourenco. Representacdo da informacéo: uma reflexdo do Cédigo
de Classificagcdo de Documentos de Arquivos da Fundagdo Oswaldo Cruz. Orientadora:
Rosali Fernandez de Souza. Rio de Janeiro, 2012. 115 f. Dissertacdo (Mestrado em
Ciéncia da Informacdo) — Faculdade de Administracdo e Ciéncias Contabeis, Instituto
Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia. Universidade Federal do Rio de
Janeiro. Rio de Janeiro, 2012 113 fl.

O presente trabalho tem como objetivo analisar o cédigo de classificacdo de documentos
de arquivo da Fiocruz (CCDA-Fiocruz) enguanto instrumento de organizacdo e
representacdo da informacdo arquivistica em uma instituicdo publica com a missdo de
produzir, disseminar e compartilhar conhecimentos e tecnologias voltadas para o
fortalecimento do Sistema Unico de Saude (SUS). A analise é feita a partir dos
principios teoricos da classificagdo, da gestdo de documentos, e dos principios
arquivisticos de classificacdo. Investiga o treinamento para aplicacdo do CCDA-Fiocruz
e identifica demandas por alteracfes entre a comunidade de pratica visando a adequacéo

do codigo as demandas de informacdo da Fundacdo Oswaldo Cruz.

Palavras-chave: Classificacdo. Representacdo da informacdo. Cddigo de classificacao



ABSTRACT

MENDES, Renata Lourenco. Representacdo da informacéo: uma reflexdo do Codigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivos da Fundagdo Oswaldo Cruz. Orientadora:
Rosali Fernandez de Souza. Rio de Janeiro, 2012. 113 f. Dissertacdo (Mestrado em
Ciéncia da Informacdo) — Faculdade de Administracdo e Ciéncias Contabeis, Instituto
Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia. Universidade Federal do Rio de
Janeiro. Rio de Janeiro, 2012.

The objective of the present work is to analyse the Fiocruz document classification code
in archive (CCDA-Fiocruz) as an instrument of organization and as a representation of
archival information in a public health foundation. Presents Fiocruz institutional
environment in the context of history, mission, functions and in the setting National
Archives National Policy. The analyses CCDA-Fiocruz are developed by an exploratory
qualitative approach through the colletion of bibliographic and empirical data. Searches
theoretical contributions of Classification Theory principles, document management, and
archival classificatory principles classification. Investigates about characteristics of use
and training of CCDA-Fiocruz. Finally points out the demands for changes in the
CCDA-Fiocruz aiming to improve Its performnce acording to Oswaldo Cruz

Foundation users demands

Keywords: Classification. Information Representation. classification code
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1 INTRODUCAO

A sociedade contemporanea, caracterizada pelas frequentes mudangas necessita
de informacdo para se posicionar perante os desafios cotidianos, impostos pelas
demandas informacionais. Do mesmo modo, a informagdo é também instrumento basico
de pesquisa, planejamento e tomada de deciséo.

A informacdo na esfera publica permite a confirmacdo de direitos e deveres,
garantindo ao individuo o exercicio da cidadania. E, considerando a informagdo como
base da geracdo de conhecimento no mundo atual, a garantia de acesso constitui um fator
relevante para o desenvolvimento integrado e a consolidacdo da democracia.

Tendo em vista 0 imenso volume de documentos produzidos e em circulacédo hoje
em dia, o conjunto de dados e informacges organizados relativos a administracao publica
possui importancia estratégica para a sociedade. Os 0Orgdos publicos e instituicdes
privilegiam a informacdo escrita independente do suporte em que estdo registradas,
ocasionando a producdo e reproducdo de documentos em nimero exponencial.

Os arquivos tém co-responsabilidade junto aos 6rgdos publicos e/ou entidades
privadas no processo de recuperacdo da informacdo em beneficio da divulgagdo
cientifica, tecnoldgica, cultural e social, bem como do testemunho juridico e historico.

Para que os arquivos publicos promovam a cidadania é preciso que haja uma
politica institucional de gestdo de documentos definida. Esta politica deve abranger a
observancia de todas as responsabilidades administrativas e legais da organizacéo,
objetivos e as formas de documentar e prestar contas das atividades. Isto inclui a
definicdo de regras de producdo, registro, descricdo, tramitacdo, recepcdo, acesso,
avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria visando a
guarda permanente.

A criacdo de programas de gestdo de documentos desenvolvidos em trés fases
bésicas: producdo, utilizacdo/conservacdo e destinacdo, torna os arquivos uma exigéncia
institucional, pois a gestdo considera a missdo da instituicdo, trajetdria historica,

organizacéo, os direitos e deveres que acumula e as relagdes externas com outros 0rgaos



13

e instituicdes. E investigando a missdo da instituicdo, as funcdes, atividades e
tarefas administrativas que se conhece aos produtos e subprodutos dessas acdes. E esse
processo que atribui ao documento de arquivo natureza Unica, caracteristicas,
especificidades e o sentido da producéo.

Uma efetiva gestdo abrange todo o ciclo de vida dos documentos: producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e destinacdo. Além disso, a gestdo deve possibilitar aos
diversos niveis gerenciais e operacionais a localizacdo de informagfes servindo de
suporte documental para a tomada de decisGes estratégicas, taticas e operacionais das
organizacbes. A auséncia de procedimentos de gestdo pode acarretar uma série de
prejuizos como insatisfacdo dos usuarios, perdas financeiras e san¢des de ordem fiscal e
legal além de entraves na execu¢do dos processos administrativos. Nesse contexto, as
atividades voltadas a organizacdo e representacdo das informagfes arquivisticas sao
relevantes a recuperacao e a melhoria dos processos administrativos.

Em base do panorama geral sobre a representatividade dos arquivos na sociedade

e nas instituicGes publicas o presente estudo sugere uma reflexdo acerca do sistema de
organizacdo e representacdo da informacdo em documentos de arquivo adotado na
Fundacdo Oswaldo Cruz (Fiocruz), materializado no Coddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo.

A Fiocruz no intuito de alinhar-se a Politica Nacional de Arquivo define uma
linha de acdo referente a gestdo de documentos. Entre estas acGes adota um modelo de
instrumento de classificacdo de documentos: o Codigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivos da Fiocruz considerado neste trabalho pela sigla CCDA-Fiocruz.

Em torno deste instrumento de classificacdo foram delimitados os objetivos e
referencial tedrico a fim de proceder a anélise do instrumento a luz dos elementos e
principios de classificacdo bibliograficos e arquivisticos. Além de identificar as
necessidades da comunidade usuéria do codigo em relacdo as demandas de informagé&o.

A escolha do tema partiu da necessidade de reflexdo sobre a adequagdo do
CCDA-Fiocruz as demandas de informacdo da instituicdo caracterizada por tamanha

complexidade e diversidade de atividades e fungbes. Outro ponto considerado na
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escolha do tema foi promover uma avaliacdo do uso do codigo de classificacdo, além de
identificar as demandas por alteracdo para melhor adequa-lo a representacdo das funcoes
e atividades na composigéo atual.

A fim de alcancar tais objetivos, contextualizou-se a instituicdo na dinamica e
complexidade institucionais, tentando esclarecer sua relacdo com a sociedade através do
atendimento das demandas do Sistema Unico de Saude (SUS) e a relacdo com a Politica
Nacional de Arquivos. O compromisso com as Politicas da Saude e com a Politica
Nacional de Arquivos e a Sociedade foi, sem duvida, uma motivacdo para a implantagéo
de diretrizes e da politica de gestdo de documentos de arquivos na instituicao.

A contextualizacdo do ambiente de analise foi oportuna a fim de promover o
conhecimento da institui¢do, e servir como elemento verificador da coeréncia entre as
fungdes e atividades da instituicdo e a estrutura do cddigo de classificacdo em suas
classes subclasses que se predispdem a representar as funcdes e atividades da Fiocruz.

Prosseguindo o estudo tracaram-se o0s objetivos em torno da proposta de efetuar
analise do CCDA- Fiocruz a luz dos sistemas de organizacdo do conhecimento visando
investigar a sua adequacdo as demandas de informacdo da instituicdo. Especificamente
foram selecionados elementos e principios de classificagdo arquivisticos e bibliograficos
como aportes na analise do cadigo frente as necessidades de informacéo da instituicéo e
0 uso do instrumento entre a comunidade usuaria.

O presente trabalho situou-se no espaco do conhecimento arquivistico nos temas
de gestdo de documentos e nos principios arquivisticos de classificacdo. Buscou um
didlogo com a Teoria da Classificacdo e aporte nos Sistemas de Classificacdo
Bibliografica e na disciplina Organizacdo do Conhecimento visando selecionar os
elementos e principios de construcdo do objeto de anélise: 0 CCDA-Fiocruz.

Foram selecionados elementos e principios de classificagdo dos sistemas de
classificacdo bibliografica e arquivisticos e tentou-se relaciona-los a estrutura dos
instrumentos de classificagdo de documentos arquivisticos em geral e, depois

especificamente, para 0 CCDA-Fiocruz.
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Como parametro para efetuar a analise optou-se pela proposta tedrico
metodoldgica de Souza (2007) acrescida das consideracdes de Rios e Cordeiro (2010).

Por fim, partindo-se dos dados empiricos foi possivel tracar um quadro geral
sobre a utilizacdo do CCDA-Fiocruz nas unidades técnico-cientificas do Campus de
Manguinhos ap6s 15 anos de implantacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo da Fiocruz (SIGDA).

Também como resultado da pesquisa identificaram-se as facetas de treinamento,
além do curso oficial de gestdo de documentos, para a utilizacdo do CCDA-Fiocruz
dentro da instituicdo, atualmente. Também foi possivel identificar a expectativa da
comunidade usuéria em relacdo ao treinamento disponibilizado pelo SIGDA.

Constatou-se que as demandas por alteracdo sdo por adequacgdo de conceitos, da
estrutura do CCDA-Fiocruz, da inclusdo de termos compativeis com a terminologia da
area e reformulacdo das notas explicativas sobre as classes e subclasses. Estas propostas
de alteracdo na estrutura do codigo visam adequa-lo as demandas informacionais e de
uso. Constatou-se que a motivagédo para a aplicacdo do instrumento de classificagdo na
Fiocruz estéd diretamente ligada a natureza e organizagcdo da unidade, a qualidade dos

processos de trabalho e das pessoas responsaveis por sua viabilizacao.

2 CONTEXTUALIZACAO DO AMBIENTE DE ESTUDO E
CARACTERIZACAO DO OBJETO DE ANALISE

A contextualizacdo da Fiocruz como o ambiente do estudo tem o objetivo de
conhecer a instituicdo quanto a extensao e a natureza das atividades nela desenvolvidas
face as questdes de organizacdo e representacdo da informacdo. Especificamente a
estrutura organizacional e as funcdes que ddo origem ao contetdo informacional dos
arquivos. O conhecimento da estrutura organizacional e funcional da Fiocruz € parte
integrante do objeto de andlise do presente trabalho que é o Cédigo de Classificacdo de

Documentos de Arquivos da Fiocruz - CCDA-Fiocruz.
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2.1 Caracterizando a Fiocruz como ambiente do estudo

Criada em 25 de maio de 1900, com o nome de Instituto Soroterapico Federal, a
Fiocruz nasceu com a missdo de combater os problemas da satde publica brasileira. Para
isso, moldou-se ao longo de sua histéria como centro de conhecimento da realidade do
pais e de valorizagdo da medicina experimental.

Em 1902 Oswaldo Cruz assumiu a direcdo geral do Instituto ampliando as
atividades que passaram a incluir a pesquisa basica aplicada e a formacdo de recursos
humanos, deixando de se restringir a fabricacdo de soro antipestoso.

Em 1903 Oswaldo Cruz foi nomeado Diretor Geral de Saude Publica, cargo que
corresponde atualmente ao de Ministro da Saude. Utilizando o Instituto Soroterdpico
Federal como base de apoio técnico-cientifico Oswaldo Cruz deflagrou campanhas de
saneamento, especialmente na cidade do Rio de Janeiro, que na época foi assolada por
surtos e epidemias de peste bubdnica, febre amarela e variola. Em poucos meses, com 0
exterminio dos ratos, cujas pulgas transmitiam a doenca, a incidéncia de peste bub6nica
diminuiu. Assim, mesmo enfrentando uma oposicdo, inclusive um levante popular, a
Revolta da Vacina, o sanitarista obteve sucesso recebendo a medalha de ouro na
Exposicdo de Berlim, anexa ao X1V Congresso Internacional de Higiene e Demografia,
em setembro de 1907.

Em 1908 o Instituto Soroterapico Federal foi rebatizado como Instituto Oswaldo
Cruz. Nesse ano, as campanhas de saneamento capitaneadas pelo sanitarista passaram a
atingir o interior do pais, o que colaborou de forma decisiva para o desenvolvimento
nacional. O levantamento pioneiro sobre as condic¢des de vida das populagdes do interior,
realizados pelos cientistas de Manguinhos fundamentou debates e resultou na criacdo do
Departamento Nacional de Salde Publica, em 1920.

Apos a Revolugdo de 30, o Instituto foi transferido para o recém criado Ministério
da Educacdo e Saude Publica. Embora beneficiado com maior aporte de recursos
federais, Manguinhos perdeu autonomia e parte do pessoal tornando-se mais vulneravel

as interferéncias politicas externas.


http://www.fiocruz.br/ccs/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=223&sid=5
http://www2.prossiga.br/ocruz/trajetoria/dirmanguinhos/22metamorfose/exposicao.htm
http://www.ioc.fiocruz.br/
http://www.ioc.fiocruz.br/
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Nas décadas de 50 e 60 o Instituto defendeu o movimento para a criagdo do
Ministério da Ciéncia e a transferéncia do setor de pesquisa para 0 novo Orgao. No
entanto, o Ministério da Educacdo e Salde Publica dava prioridade para a producdo de
vacinas. Esta polémica culminou no Massacre de Manguinhos, em 1970, com a cassacéo
dos direitos politicos e aposentadoria de dez renomados pesquisadores da instituigéo.

Em 1970, foi instituida a Fundacdo Oswaldo Cruz, congregando inicialmente o
entdo Instituto Oswaldo Cruz, a Fundacdo de Recursos Humanos para a Salde
(posteriormente Escola Nacional de Saude Publica, ENSP) e o Instituto Fernandes
Figueira (IFF). As demais unidades que hoje compdem a Fiocruz foram incorporadas ao
longo dos anos.

A criagdo da primeira das atuais unidades da Fiocruz data de cerca de 109 anos.
Em mais de 100 anos de existéncia, a Fiocruz vem incorporando novas unidades que
caracterizam a atual complexidade e diversidade, tornando-a a principal instituicdo de
ciéncia e tecnologia no campo da saude no pais.

A finalidade da instituicdo, de acordo com o Decreto n° 4.725, de 09 de junho de
2003, é:

| — participar da formulacdo e da execucdo da Politica Nacional de Saude, da Politica
Nacional de Ciéncia e Tecnologia e da Politica Nacional de Educacao, as duas ultimas na
area da saude;

Il — promover e realizar pesquisas basicas e aplicadas, assim como propor critérios e
mecanismos para 0 desenvolvimento das atividades de pesquisa e tecnologia para a
saude;

Il — formar e capacitar recursos humanos para a saude e ciéncia e tecnologia;

IV — desenvolver tecnologias de producdo, produtos e processos e outras tecnologias de
interesse para a saude;

V — desenvolver atividades de referéncia para a vigilancia e o controle da qualidade em
saude;

VI — fabricar produtos biologicos, profilaticos, medicamentos, farmacos e outros

produtos de interesse para a saude;
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VIl — desenvolver atividades assistenciais de referéncia, em apoio ao Sistema Unico de
Saulde, ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e aos projetos de pesquisa;

VIII — desenvolver atividades de producdo, captacdo e armazenamento, anélise e difuséo
da informac&o para a saude, ciéncia e tecnologia;

IX — desenvolver atividades de prestacdo de servigcos e cooperagdo técnica no campo da
saude, ciéncia e tecnologia;

X - preservar, valorizar e divulgar o patriménio histérico, cultural e cientifico da Fiocruz
e contribuir para a preservacao da memaria da salde e das ciéncias biomédicas; e

XI — promover atividades de pesquisa, ensino, desenvolvimento tecnoldgico e cooperacdo
técnica voltada para preservagdo do meio ambiente e da biodiversidade.”

Baseado em tais finalidades e na complexidade apresentada, o principal 6rgédo de
deliberacdo da Fiocruz, o Congresso Interno, em 2010 define a missdo da Fiocruz como:
“Produzir, disseminar e compartilhar conhecimentos e tecnologias voltados para o
fortalecimento e a consolidacéo do Sistema Unico de Saude (SUS) e que contribuam para
a promocao da saude e da qualidade de vida da populacéo brasileira, para a reducéo das
desigualdades sociais e para a dindmica nacional de inovacdo, tendo a defesa do direito a
saude e da cidadania ampla como valores centrais”.

O Congresso Interno é o 6rgdo maximo de representacdo institucional da
Fundacdo Oswaldo Cruz. Compete deliberar sobre assuntos estratégicos relacionados ao
macroprojeto institucional, sobre o regimento interno e propostas de alteracdo do
estatuto, bem como sobre matérias que possam interferir nos rumos da instituicdo. O
Congresso acontece a cada guatro anos, sempre no primeiro ano de cada nova gestdo da
Presidéncia da Fiocruz.

Para realizacdo a Presidéncia da Fiocruz elabora um documento-base que é
discutido e aprimorado pelo Conselho Deliberativo da Fiocruz, bem como pelos
trabalhadores de todas as unidades da Fundacdo. Apos os debates, as unidades elegem
democraticamente os seus delegados, que votardo as proposi¢des do texto nas datas

marcadas para a plenaria do Congresso.
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Resumindo, a Fiocruz possui um processo democratico de gestdo e hoje a
instituicdo, vinculada ao Ministério da Saude abriga atividades que incluem o
desenvolvimento de pesquisas, a prestacdo de servicos hospitalares e ambulatoriais de
referencia em saude, a fabricacdo de vacinas, medicamentos, reagentes e Kits de
diagnostico; o ensino e a formacéo de recursos humanos; a informacao e a comunicacao
em saude, ciéncia e tecnologia; o controle da qualidade de produtos e servicos; e a
implementacdo de programas sociais.

A Fiocruz integra na misséo a articulagdo entre a geracdo de conhecimento
cientifico e o desenvolvimento de tecnologias, a producdo de insumos estratégicos em
saude, a oferta de servicos de diagnostico, de analise da qualidade de produtos, de
atencdo especializada a saude e de distribuicdo de medicamentos, 0 ensino, a coopera¢do
técnica em ambitos nacional e internacional e a informacdo e comunicacdo em saude,
com a finalidade de proporcionar apoio estratégico ao SUS.

Nesse contexto, a Instituicdo trabalha para alcancar os seguintes objetivos

estratégicos:

e Gerar inovacdes tecnoldgicas (servicos e produtos) em salde e dissemina-las,
com vistas a garantir o acesso da populacdo a insumos estratégicos e a ampliar a

autonomia do Estado na provisédo destes insumos;

e Desenvolver, experimentar e avaliar modelos de atencdo a salde na perspectiva
de redes integradas de servicos, centrados na integralidade de atencdo e na

qualidade do cuidado;

e Gerar e dar acesso a informacdes e conhecimentos estratégicos em saude, com
vistas a dar suporte ao processo de formulacéo e implantacdo de politicas publicas

que impactem nos determinantes e condicionantes sociais da salude;

e Colaborar para ampliar a capacidade nacional de vigilancia em saude, por meio da
producdo de conhecimentos, metodologias e modelos de intervencéo, e mediante

parcerias nacionais e internacionais;
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e Intensificar a formacdo de quadros estratégicos para o SUS, em escala nacional,

mobilizando a rede instalada de instituicGes formadoras;

e Contribuir para a reducdo dos riscos a salde, aos quais estdo expostas as
populagbes mais vulneraveis do pais, incluindo popula¢fes urbanas e rurais
marginalizadas, populacdes indigenas e quilombolas, e populacdo de fronteira e

acampados.

Os objetivos estratégicos estdo alinhados a programacdo plurianual regular do
Governo Federal, assim a Fiocruz imprime esforcos para apoiar e fornecer bases
institucionais a politica federal no intuito de fortalecer o desenvolvimento do pais na area
da inovacdo tecnologica e referencial ao setor salde. Para tanto, em 2010 a Fiocruz
manteve a estrutura de planejamento alinhada ao Plano Plurianual do Ministério da Saude
e do Governo Federal através do desenho de suas acOes programaticas e objetivos
institucionais vinculados aos macros objetivos governamentais.

Geograficamente, a Fiocruz tem base instalada em um campus de 800.000 m2 no
bairro de Manguinhos, Zona Norte do Rio de Janeiro. Em torno dos trés histdricos
prédios do antigo Instituto Soroterdpico Federal — o Pavilhdo Mourisco, o Pavilhdo do
Reldgio e a cavalariga — funcionam nove das quinze unidades técnico-cientificas e todas
as unidades de apoio técnico-administrativas. Outras unidades situam-se nas cidades do
Rio de janeiro, Belo Horizonte, Salvador, Recife, Manaus e Curitiba.

Além das unidades fixas, a Fiocruz esta presente em todo o territorio brasileiro,
seja através do suporte do SUS, na formulacdo de estratégias de salde publica, nas
atividades de seus pesquisadores, nas expedicdes cientificas ou no alcance de servigos e
produtos em saulde.

O Quadro 1 apresenta a estrutura organizacional da Fiocruz, com suas unidades
técnico-administrativas, técnico-cientificas, técnicas de apoio e a unidades de assessoria a

presidéncia.
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Conselho Deliberativo Vice-Presidéncias

Presidéncia

Orgdos de Assisténcia Unidades
Direta a Presidéncia Técnico-Administrativas

Unidades
Técnicas de Apoio

Unidades
Técnico Cientificas

Quadro 1 — Estrutura organizacional da FIOCRUZ
Fonte: Portal Fiocruz http://www.fiocruz.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=5 Acesso em: 20 jun. 2011.

A seguir sdo apresentados os significados das abreviaturas e siglas do Quadro 1.

Orgaos de Assisténcia direta a Presidéncia

Gabinete Gabinete da Presidéncia

Procuradoria Procuradoria Federal da Fiocruz

CCS Auditoria Interna

CRIS Centro de Relagdes Internacional em Saude

Ouvidoria Ouvidoria da Fiocruz


http://www.fiocruz.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=5
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Auditoria Auditoria Interna
DIREB Diretoria Regional de Brasilia
GESTEC Coordenacéo de Gestdo Tecnoldgica

Unidades técnico-administrativas

DIRAC Diretoria de Administracdo do Campus
DIREH Diretoria de Recursos

DIRAD Diretoria de Administracéo

DIPLAN Diretoria de Planejamento Estratégico

Unidade técnica de apoio

CECAL Centro de Criacdo de Animais de Laborato6rio

Unidades técnico — cientificas

IFF Instituto Fernandes Figueira

IPEC Instituto de Pesquisa Evandro Chagas

I0C Instituto Oswaldo Cruz

ICC Instituto Carlos Chagas

CPgAM Centro de Pesquisas Aggeu Magalhées
CPgRR Centro de Pesquisa René Rachou

CPgLMD Centro de Pesquisas Lednidas e Maria Deane
CPgGM Centro de Pesquisa Goncalo Muniz

ENSP Escola Nacional de Saude Publica Sérgio Arouca
EPSIV Escola Politécnica de Saude José Venancio
cocC Casa de Oswaldo Cruz

ICICT Instituto de Informac&o Ciéncia e Tecnologia
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Bio-mnguinhos Instituto Tecnoldgico em Imunobioldgicos
Far-manguinhos Instituto de Tecnologia em Farmacos
INCQS Instituto Nacional de Controle da Qualidade

FIOCRUZ AFRICA  Escritorio Regional de Representacdo da Fiocruz Africa

A seguir apresentamos resumo das unidades que participaram do levantamento
de dados empiricos através de entrevistas estruturadas. A contextualizacdo em particular
destas unidades é valida no sentido de demonstrar e reforgar a complexidade de cada uma
dessas areas finalisticas e administrativa e ajudar na compreensdo do contexto de
producdo do CCDA-Fiocruz e a representacdo das funcdes de tais unidades nas classes
principais do codigo de classificacdo. Optou-se ndo apresentar os objetivos e missao das
unidades de assisténcia direta a presidéncia, das unidades técnicas de apoio, e demais
unidades administrativas e técnico-cientificas, pois se considerou que o recorte nas
unidades selecionadas é representativo do todo da instituicdo em relacdo as funcdes e
atividades.

As informagdes apresentadas, incluindo organograma estéo contidas no relatério

de gestdo de 2010 disponiveis em: http://www.fiocruz.br/media/rel_gestao _2010.pdf .

Acesso em: 22 jan 2012. As unidades escolhidas para participar do levantamento de
dados empirico aparecem a seguir em ordem cronoldgica de criagdo/incorporacdo a

Fiocruz, segundo informag6es contidas no relatério citado.

UNIDADES TECNICO-CIENTIFICAS

Instituto Oswaldo Cruz - 10C

E a primeira das unidades organizacionais da Fiocruz e o principal 6rgdo de pesquisa
biomédica. Foi criado por Oswaldo Cruz em 1900 como Instituto Soroterapico Federal e
tem definida sua missdo como “promover politica, gestdo e acdes de pesquisa,
desenvolvimento tecnoldgico, formacdo de recursos humanos informagao, comunicacdo e

prestacdo de servicos de referencia da area biomédica.


http://www.fiocruz.br/media/rel_gestao_2010.pdf
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Escola Nacional de Saude Publica Sérgio Arouca — ENSP

Criada em 1954, a ENSP tem sua misséo definida como atuar na formacéo de pessoal de
nivel superior especializado na producdo de conhecimento e na prestacdo de servigos na
area da saude publica, além de oferecer cooperacdo técnica a diversos estados e
municipios do pais.

Instituto de Tecnologia em Farmacos - Far-manguinhos

Teve origem no Servico de Medicamento do Departamento Nacional de Endemias
Rurais, em 1956. Na década de 1970 foi integrado a Fiocruz. A missdo atual de Far-
manguinhos é desenvolver tecnologia e produzir medicamentos essenciais a populacéo,
priorizando o0s programas estratégicos do Ministério da Saude e atendendo
completamente as secretarias estaduais e municipais de satde.

Instituto de Tecnologia em Imunobiolégicos — Bio-manguinhos

Nasceu como Instituto Soroterapico destinado a produzir soros e vacinas. No entanto sé
em 1976 comecou a ganhar feicdo industrial que tem hoje, voltada para contribuir para a
melhoria dos padrdes da saude publica brasileira, através da pesquisa tecnoldgica para
desenvolvimento de produtos e producdo de imunobiolégicos, visando atender as
demandas geradas pelo quadro epidemiol6gico mundial e do pais.

Instituto Nacional de Controle da Qualidade em Saude — INCQS

Zelar pela qualidade dos produtos consumidos pela populacdo é a tarefa do INCQS.
Inaugurado em 1981, é o principal érgdo nacional de referéncia nas questdes tecnoldgicas
e normativas referentes ao controle da qualidade de produtos, insumos, ambientes e
servigos no contexto do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria, do Programa Nacional
de Imunizacéo e de outros, no &mbito do SUS.

Casa de Oswaldo Cruz — COC

Criada em 1980, com propdsito de realizar as potencialidades de Manguinhos nos
campos da cultura e memoria historica, a COC promove a “preservacdo da memoria da
Fiocruz e a realizacdo de atividades de pesquisa, ensino, documentacdo e divulgacao

relativas a historia da saude publica e das ciéncias biomedicas. Realiza também
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atividades nas areas de arquivo e documentacdo historica, de preservacdo do patrimonio
arquitetdnico de Manguinhos e de educacéo e divulgacéo cientifica.

Escola Politécnica de Saude José Venancio — EPSJV

Criada em 1985, objetiva promover a educacdo profissional em saude, prioritariamente
em ambito nacional através da coordenacédo e implementacao de programas de ensino em
areas estratégicas para a saude publica e para ciéncia e tecnologia em saude. Elaborar
projetos de politica, regulamentacdo, curriculos, cursos, metodologias e tecnologias
educacionais e da producédo e divulgacdo de conhecimento na area de trabalho educacéo e
saude

Instituto de Pesquisa Evandro Chagas — IPEC

Concebido por Oswaldo Cruz, em 1912, s¢ foi efetivamente criado seis anos depois, com
0 nome de Hospital Oswaldo Cruz. Firmou-se nos anos seguintes sob a dire¢do do
sanitarista Evandro Chagas que ao morrer, em 1940 seria homenageado com a troca do
nome do hospital. Embora tenha se dedicado a infectologia, s6 em 1986 recebeu a
configuragcdo que tem hoje: uma equipe multiprofissional voltada para o estudo de
moléstias infecciosas e parasitarias de alto impacto social. O IPEC operou como
departamento do 1OC até sua constituicdo como uma nova unidade da Fiocruz em 1999.
Inicialmente denominado centro de Pesquisas Hospital Evandro Chagas, adquiriu sua
denominacdo atual em 2002.

Instituto de Comunicacao e Informacéo Cientifica e Tecnolégica em Saude — ICICT
Criado em 1986 foi uma das iniciativas da Fundacdo para impulsionar a atuacdo no
campo da informacdo e comunicacdo em saude. Participa da formulacdo de politicas,
desenvolve estratégias e executa agbes de informacdo e comunicagdo no campo da
ciéncia e tecnologia em salde, visando identificar e atender as demandas internas, assim

como demandas sociais, do SUS e de outros 6rgaos governamentais.
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UNIDADE TECNICO-ADMINISTRATIVA

Diretoria de Administracdo — DIRAD

Unidade integrante dos Sistemas Gerais — SISG de Administracdo Financeira Federal e
de Contabilidade Federal, tendo como misséo desenvolver, disponibilizar e implementar
soluces e praticas de gestdo administrativa para o alcance da missdo da Fiocruz. E
responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades relativas as
operagcOes comerciais nacionais e internacionais & gestdo econdmica, financeira, contébil
e dos bens mdveis; as informagBes gerenciais na area administrativa; e dar suporte
administrativo as demais unidades da Fiocruz.

Contextualizadas no cenério interno da instituicdo e politico do pais como se
verificou com a apresentacdo anterior, a atuacdo integrada de todas as unidades da
Fiocruz visam a pesquisa, ensino, e desenvolvimento tecnolégico e preservacdo da
memoaria da salde no Brasil. A instituicdo através da Casa de Oswaldo Cruz (COC)
concebeu a idéia de implantar uma politica de gestdo de documentos. Tal politica teria
como objetivo gerir o processo de registro de informacdes sob a perspectiva arquivistica
sempre em acordo a Politica Nacional de Arquivos.

A partir da preocupacdo em alinhar-se a Politica Nacional de Arquivos a Fiocruz
atenta para a promocao de acdes no sentido de gerir a documentacao arquivistica diante
da complexidade de funcdes e atividades que movimentam a instituicdo e a caracteriza

como a “mais destacada institui¢do de ciéncia e tecnologia em satide da América Latina”.

2.2 Caracterizando a gestdo de documentos e o cddigo de classificacdo de

documentos de arquivo da Fiocruz — CCDA-Fiocruz

A idéia de implantar a gestdo de documentos na Fiocruz de forma sistémica partiu
de pesquisadores da Casa de Oswaldo Cruz, unidade de pesquisa e memoria da histéria
da Saude Publica. O objetivo era racionalizar a producdo e o uso da documentacéo até a
destinacdo final a fim de garantir o contexto organizacional de produgdo da informacéo e

posteriormente dar acesso ao publico.
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No proposito de programar as acfes de gestdo de documentos e a0 mesmo tempo
atender as determinacdes federais da Politica Nacional a Fiocruz constituiu, através da
Portaria da Presidéncia n® 88/95-PR de 11 de abril de 1995, a Comissédo para Analise do
Codigo de Classificagdo de Documentos. Esta comissdo teve como objetivo analisar o
cadigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracdo Publica Federal —
atividade-meio (CCDA-CONARQ), elaborado pelo CONARQ® e pela entdo Secretaria de
Administracdo Federal (SAF) e propor metodologias e cronograma para sua implantacéo
na Fiocruz.

A comissdo iniciou suas atividades em 20 de abril de 1995, quando foram
estabelecidas as diretrizes gerais do trabalho além de firmado convénio com o Arquivo
Nacional?>. A partir desta comissdo foi pensada a criacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da Fiocruz (SIGDA), nesta mesma época foi constituido grupo
técnico operacional com a atribuicdo de realizar as seguintes etapas do trabalho:

a) Analisar o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo proposto pelo
CONARQ;

b) Realizar estudo de equivaléncia entre o codigo proposto e a tabela de classificacdo ja
utilizada na Diretoria de Administragéo da Fiocruz (DIRAD)

A comissdo considerou que a implantacdo do CCDA-CONARQ na Fiocruz, com
os devidos ajustes, traria beneficios na organizacdo e recuperacdo da informacdo se
comparado com a tabela de classificacdo utilizada na época pela DIRAD. Considerou,
ainda, que o novo cddigo comportava, em relacdo a tabela anterior, uma estrutura
conceitual mais rigorosa o que possibilitaria a implantacdo de uma gestdo de documentos

e o controle das massas documentais acumuladas de forma mais abrangente.

! CONARQ: 6rgao colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica, que tem por
finalidade definir a politica nacional de arquivos.
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm

ARQUIVO NACIONAL, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da
Administracdo Publica Federal, tem por missdo constitucional e legal a implementacdo de programas de
gestdo de documentos para 6rgdos e entidade do poder Executivo Federal, através da organizacdo, da
guarda, da preservacdo, do acesso e da divulgacdo do patrimdnio documental do Governo Federal, a
servico do Estado em suas fungdes administrativas e da defesa dos direitos do cidadéo.


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm

28

Outro ponto considerado favoravel a implantacdo deste instrumento de
classificacdo foi o fato de uma Camara Técnica no ambito do CONARQ, na época, estar
discutindo a criacdo de uma tabela de temporalidade® para as atividades-meio. Assim a
Fiocruz poderia adotar tal instrumento como base técnica e legal para as operacbes de
selecdo e descarte de documentos e posteriormente elaborar tabela para suas atividades
finalisticas.

Por fim, o0 novo cddigo seria gradativamente adotado por todas as unidades da
Fiocruz ao contrario da tabela utilizada anteriormente que somente atendia a diretoria de
administracdo na classificacdo e recuperacdo de processos, excluindo todos os demais
conjuntos documentais.

A partir das consideragdes da comissao de analise do codigo surgiu o Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo da Fiocruz (SIGDA) que seria responsavel pela
coordenacdo de todo o processo de implantagcdo da gestdo de documentos incluindo uso
do CCDA-CONARQ para atividades-meio e a elaboracao do cddigo de classificacdo para
atividades finalisticas assim como a tabela de temporalidade.

O cenario nacional de surgimento do CCDA-CONARQ foi instaurado pela Lei
Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que criou 0 CONARQ como o 6rgao
responsavel pelas acdes para consolidacdo da Politica Nacional de Arquivos. Compete a
este 6rgdo definir normas gerais, estabelecer diretrizes para o pleno funcionamento do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), visando a gestdo, a preservacdo e 0 acesso aos
documentos de arquivo. Além de estimular programas de gestdo e de preservacdo de
documentos produzidos e recebidos pelos 6rgdos e entidades, nos ambito federal,
estadual e municipal, em decorréncia das fungdes executiva, legislativa e judiciaria.

No intuito de implementar a Politica Nacional de Arquivo foram criadas

instancias de assessoramento do Plenario do CONARQ. Uma dessas instancias foi a

® Tabela de Temporalidade: instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos para transferéncia, recolhimento, eliminacdo e reproducdo de documentos (DICIONARIO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 1996)
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Camara Técnica de Classificacdo de Documentos que tem como objetivo elaborar e/ou
analisar planos de classificagdo de documentos de arquivo em ambito federal.

O resultado desse trabalho deu origem ao Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: atividade-meio, divulgado por
meio da Resolucdo n°. 4, do CONARQ, de 28 de marco de 1996, e publicado no Diario
Oficial no dia 29 de marco de 1996, neste trabalho chamado de CCDA-Conarg.

O panorama institucional exposto foi o resultado das ac¢Ges politicas do pais em
relacdo a gestdo de documentos que resultou na publicacdo da chamada lei de arquivos
definindo a gestdo de documentos como dever da administracdo federal. Assim surgiu a
necessidade de estabelecer politicas internas e a¢es que visassem assegurar a gestdo de
documentos arquivisticos e a preservacao do acervo permanente da Fiocruz.

Em consequiéncia a este impulsionar do Estado a Fiocruz adota como modelo de
classificacdo o codigo proposto pelo CONARQ. As acdes no ambito da Gestdo de
Documentos e Arquivos, coordenadas e/ou desenvolvidas pela equipe técnica do SIGDA
obedecem as normativas federais e inserem a Fiocruz no Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo — SIGA. Assim, a Fiocruz integra o Sistema como um érgéo
seccional, vinculado ao Ministério da Salde, e como tal caberd, a partir da coordenacao e
normalizacdo produzida em ambito interno, aplicar as normas e os procedimentos
técnicos, relacionados com a gestéo de documentos e arquivos.

Embora a atuacdo do SIGDA tenha iniciado em 1996, sua institucionalizagio
oficial ocorreu somente em 2009, atraves da Portaria 353/2009-PR, em consonancia com
0 Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003. O SIGDA, oficialmente, tornou-se o
Sistema responsavel por estabelecer politicas e programas de gestdo de documentos e
arquivos da Fiocruz, em acordo com as diretrizes do CONARQ e de forma integrada ao
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo*(SIGA) da Administracdo Publica

Federal.

* O Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, criou o0 Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da
Administracdo Publica Federal, pelo qual se organizam, sob a forma de sistema, as atividades de gestédo de documentos
de arquivo no ambito dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal.
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm



http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=84&sid=50
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
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Dentre os objetivos do SIGDA encontram-se 0 de assegurar a implementacéo e

harmonizacdo dos procedimentos e operacOes técnicas da gestdo documental nas fases

correntes, intermediarias e permanentes. O Quadro 2 apresenta a sintese dos marcos

historicos da politica interna de gestdo de documentos instaurada na Fiocruz.

Ano Marco na politica de gestdo de documentos da Fiocruz

1993 Elaboracéo do projeto referente a politica de gestdo de documentos pela Casa de Oswaldo
Cruz (COC)

1994/1995 Firmado acordo de cooperacéo técnica com o Arquivo Nacional

1995 Inicio do Projeto Piloto na Casa de Oswaldo Cruz

1996 Elaborada a 1% versdo do cddigo de classificacdo da Fiocruz

1998 Constituicho da Comissdo Permanente de avaliagdo de documentos da Fiocruz (portaria
da Presidéncia: 127/98-PR)

1999 Aprovada internamente a tabela de temporalidade das atividades-fim de FAR-
MANGUINHOS

2003 - DECRETO N° 4.915 DE 12 DE DEZEMBRO DE 2003 - instituiu o Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal.

2007 Aprovacdo do cédigo de classificacdo pelo Arquivo Nacional

2011 Parceria COC com Bio-manguinhos em projeto de gestdo de documentos eletrdnicos na

formulacdo de termo de referéncia para futura aquisicdo de solucdo para gestdo de

processos e documentos eletronicos.

Quadro 2 — Marco historico das a¢des da politica de gestdo de documentos na Fiocruz

Fonte: A autora

Desde a elaboragéo do projeto de gestdo de documentos, passando pela criacdo do

SIGDA a Fiocruz vem tentando estabelecer politicas de gestdo de documentos que

apo6iem & administracdo no processo decisério e em acordo com a Politica Nacional de
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Arquivos através de parcerias e participacdo ativa nas discussdes do SIGA como 6rgédo
seccional.

Atualmente as a¢Oes do SIGDA estdo atreladas ao plano quadrienal da instituigéo,
materializada no projeto que tem como objetivo estratégico promover inovacdes no
campo da gestdo do conhecimento aplicada aos processos gerenciais, em consonancia
com as diretrizes e recomendacGes dos programas de qualidade na gestdo publica,
visando subsidiar com maior eficacia a tomada de decis&o.

Os resultados esperados com o alcance do objetivo estratégico sob a perspectiva
do SIGDA estdo relacionados ao apoio visando o0 aprimoramento dos pProcessos
organizacionais, tornando-os mais eficientes, eficazes e efetivos na gestdo de informacéo
e do conhecimento.

A iniciativa da administracdo publica em elaborar um instrumento que pudesse
ser adotado por todos os érgdos da administracdo publica federal foi um impulso para dar
inicio a um repensar sobre as questdes relacionadas a organizacdo do conhecimento em
arquivos principalmente no que se refere a padronizacao na classificacao.

Diante da contextualizacdo da instituicdo em fungdo complexidade das atividades
desenvolvidas e no cenario interno e nacional referente a politica de arquivos foi possivel
estabelecer os objetivos que nortearam o desenvolvimento do presente trabalho que analisou o

CCDA-Fiocruz em relagdo as elementos e principios de classificagdo, a funcionalidade e o uso do

instrumento entre 0S USUArios.
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3 OBJETIVOS

Obijetivo Geral

Analisar o cédigo de classificacdo arquivistico adotado na Fiocruz a luz dos sistemas de
organizacdo do conhecimento visando investigar a sua adequacdo as demandas de

informacao da instituicdo.
Obijetivos especificos:
e Buscar nos fundamentos tedricos da organizacdo e representacdo da informacao
aportes para a analise do cddigo de classificacdo frente as necessidades

arquivisticas e as demandas de informacdo da instituicéo.

e ldentificar as necessidades das comunidades de préatica da instituicdo em funcédo

do uso do codigo de classificagéo.
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4 REFERENCIAL TEORICO

Esta pesquisa abordara a gestdo de documentos como processo que permite a
racionalizacdo da producdo, comunicagdo, armazenamento e uso da informacdo organica
e registrada. Portanto, situou-se enfaticamente no espaco do conhecimento arquivistico
abordando o surgimento do conceito de gestdo de documentos, a definigdo de ciclo vital e
as funcdes e principios arquivisticos. Utilizou-se como base referencial da organizacao do
conhecimento, com énfase nos sistemas de classificacdo no intuito de identificar
elementos de analise do Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fiocruz
(CCDA-Fiocruz).

4.1 A Gestdo de documentos

Duchein (1986) afirma que as necessidades nascidas com a crise econémica dos
anos 1930 e a Segunda Guerra Mundial forcaram governos e arquivistas a enfrentarem os
problemas colocados pelo aumento da massa documental que clamavam por tratamento
mais adequado as demandas de informacdo do momento. A seguir serdo caracterizados 0s
marcos que contribuiram para reformulacdo do conceito de informacdo e de certa forma,
ao surgimento da expressdo gestdo de documentos relacionada inicialmente a area de
administracdo e, posteriormente incorporada pela arquivistica.

O po6s 22 Guerra Mundial ¢ o momento em que a informacéao toma status cientifico
e tecnoldgico através de trés marcos que provocaram a reformulacdo nos conceitos de
informacdo e das formas de aplicacéo, uso, acesso e registro. O primeiro foi Cybernetic
de Norbert Weiner em que a cibernética se apresenta como ciéncia do processo
eletronico. O segundo foi a publicacdo de “A4 Mathematic Theory of Communication”
por Claude Shannon onde a informacdo é tida como uma medida matematica de trocas
comunicativas. E, por ultimo, a fundagdo do Institute for Information Sciences com o
objetivo de conjugar esforcos para o problema do volume de informacdo tornado publico
apos a 22 Guerra Mundial.

Além do status cientifico e tecnoldgico a informacdo também é vista sob a

perspectiva gerencial e, ate a década de 1950 a gestdo da informacéo foi sinénimo de
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gerenciamento de fluxo e estoque de documentos em papel. (MALIN, 2009, p.14). O
cendario apresentado proporcionou 0 surgimento do conceito gestdo de documentos na
area de Administracdo de Empresas e posteriormente integrou a Arquivistica, campo em
que esta concentrado o referencial tedrico do presente trabalho.

O pais pioneiro na elaboracdo do conceito de gestdo de documentos (records
management), desde 1940, foram os Estados Unidos da América, cuja abordagem era
administrativa, econémica e ndo arquivistica, uma vez que tratava de otimizar o
funcionamento da administracdo limitando a quantidade de documentos produzidos e o
prazo de guarda. Para os Estados Unidos da América a gestdo de documentos
caracterizou-se como o planejamento, o controle, a direcdo, a organizacao, o treinamento,
a producdo e outras atividades gerenciais relacionadas a producdo, manutencdo, uso e
eliminacdo de documentos, com a finalidade de obter registro adequado e apropriado das
acOes e transacdes do Governo Federal. (44 U.S. CODE CHAPTER 29, 2009)

A partir das consideracdes americanas sobre o conceito de gestdo de documentos
voltados para as questdes de ordem administrativa, posteriormente surgiu novo conceito
considerando as finalidades arquivisticas tal como tratamento, uso, acesso e preservacao
dos documentos. A partir de entdo outros conceitos foram formulados tanto no Brasil
como em a@mbito internacional.

A gestdo de documentos surge como um conceito dentro da pratica arquivistica,
que vai além da guarda e conservacdo da informacao registrada em um suporte. O termo
gestdo esta relacionado a administracdo, ao ato de gerenciar, o que significa que permeia
as fases de producdo, utilizacdo, conservacdo e destinacdo dos documentos,
possibilitando a localizagdo da informacéo para a tomada de deciséo.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996), a Gestdo de
Documentos ¢ “o conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na
criacdo, tramitagao, classificacao e avaliagdo dos documentos”.

A Unesco define Gestdo de Documentos como uma parte do processo
administrativo relacionado com a aplicacdo de principios de economia e eficacia tanto na

iniciacdo, acompanhamento e uso dos documentos, quanto em sua eliminacao.
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O cerne da gestdo de documentos é a Teoria das Trés Idades ou Ciclo Vital. No
Ciclo Vital os documentos passam a ser identificados de acordo com uma idade ou fase.
A primeira idade ou fase denominada corrente abriga documentos de valor administrativo
e consultados frequentemente. Nesta fase a gestdo estda diretamente relacionada ao
processo politico decisério da organizacdo que o produziu. A segunda, denominada
intermediaria, caracterizada pela baixa frequéncia de consultas, corresponde ao valor
probatério e/ou legal do documento, sendo residual sua inser¢do no processo decisério
embora possa manter o valor administrativo. A Gltima fase denominada permanente,
quando o valor historico, informativo e cientifico se sobrepde aos demais; esta fase
abarca os documentos remanescentes da eliminacdo em virtude do processo de avaliacdo.

Do ponto de vista das questdes de ordem pratica a gestdo de documentos
originou-se das dificuldades de administrar volumes cada vez maiores de documentos
produzidos pelas administracdes pablicas. A partir de solugdes apontadas por comissdes
governamentais nomeadas para a reforma administrativa dos Estados Unidos da América
e do Canada, no final da década de 1940, foram estabelecidos principios de racionalidade
administrativa como forma de gerenciar a producdo documental e facilitar o acesso.
(SCHELLENBERG, 2002).

A implementacdo das acdes de gestdo de documentos no contexto real das
organizagGes nada mais é do que a aplicacdo e controle das funcBes arquivisticas.
Rousseau e Couture (1998) definem as fungdes arquivisticas como sendo a criagéo,
avaliacdo, aquisicdo, conservacdo, classificacdo, descricdo e difusdo de arquivos, sem
distincdo de idade (corrente intermediario e permanente). Cada uma das funcdes
arquivisticas cumpre um papel na gestdo de documentos e a caracteristica organica dos
documentos impd&e uma relagdo entre as funcdes.

Ao discorrer sobre a funcdo do documento, Rousseau e Couture (1998) afirmam
que o documento é sempre produto do desenvolvimento de uma atividade e sera sempre
por meio da identificacdo dessa atividade geradora que as intervenc@es arquivisticas se
dardo. Qualquer das fungdes arquivisticas perdera o sentido se ndo for identificada a

atividade geradora do documento.
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Entre as funcBes arquivistica mencionadas acima particular relevancia estad na
funcéo de classificacdo. A funcéo de classificacdo é definida por Lopes (2000) como:
“a ordenacdo intelectual e fisica de acervos, baseada em uma proposta de hierarquizagdo
das informacdes referentes aos mesmos. Portanto, a classificacdo consiste na tentativa de
representacao ideoldgica das informacgdes contidas nos documentos™.

A funcédo de classificar € matricial na gestdo de documentos, pois atraves desta
funcéo é possivel representar as funcdes e atividades do 6rgdo produtor dos documentos,
evidenciando a ligagdo entre estes e a instituicdo, além de possibilitar a recuperacdo da
informacdo. (SOUZA, 2007)

Os documentos arquivisticos devem ser classificados, pois com a classificacdo é
possivel relacionar o documento ao contexto de producdo, mantendo os vinculos que

possui com a entidade geradora.

sem a classificagdo fica nebulosa a caracteristica que torna os
documentos de arquivo peculiares e diferenciados em relagcdo aos
demais documentos: a organicidade. Nenhum documento de arquivo
pode ser plenamente compreendido isoladamente e fora dos quadros
gerais de sua producdo — ou, expresso de outra forma, sem o
estabelecimento de seus vinculos organicos. (GONGCALVES, 1998, p.
13)

A classificacdo de documentos de arquivo exige o conhecimento da estrutura
organizacional da administragdo produtora e das necessidades de utilizacdo dos
documentos produzidos por esses administradores.  Pressupfe a realizacdo do
levantamento da producdo documental, atividade que permite conhecer os documentos
produzidos pelas unidades administrativas de um 6rgao no desempenho de suas funcdes e
atividades, e a analise e identificacdo do contetdo dos documentos. (INDOLFO, 2008, p.
57).

No contexto organizacional, a classificacdo é o processo que se refere ao
estabelecimento de classes nas quais se identificam as fungdes e as atividades exercidas e
as unidades documentarias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma
relacdo organica entre as atividades, determinando agrupamentos. Via de regra a
representacdo € feita sob a forma de hierarquia no instrumento de gestdo de documentos.

Assim a gestdo de documentacdo néo se restringe a um conjunto de a¢des e metodologias
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aplicaveis apenas aos setores de arquivos das instituicbes, mas a todas as unidades
administrativas. A gestdo é responsavel pela classificacdo dos documentos produzidos,
pelo controle da temporalidade dos documentos arquivados na fase intermediaria e pelo
recolhimento a fase permanente desempenhando as func¢des arquivisticas. (BRASIL.
Justica Federal, 2004, p.10).

A adocdo do codigo de classificacdo e a tabela de temporalidade sdo os
instrumentos para estabelecer e racionalizar o processo de gestdo de documentos. O foco
da presente analise € o codigo de classificagdo como instrumento de organizacdo e
representacdo da informacdo institucional da Fiocruz visando racionalizar o ciclo vital
dos documentos e garantir a recuperacdo da informacao.

Embora citada a questéo da classificagdo como fungéo arquivistica, a arquivologia
ndo apresenta referencial tedrico especifico para a elaboracdo de esquemas e/ou cédigo
de classificacdo arquivistica.. Segundo Souza (2004) “a procura pelo didlogo com outras
areas do conhecimento humano, pode abrir a possibilidade de construcdo de um marco
referencial para o tratamento da classificacdo das informacdes arquivisticas”. Neste caso
especifico, questdes surgidas no ambito da arquivistica serdo enfatizadas a partir de
referencial tedrico da disciplina Organizacdo do Conhecimento com énfase nos sistemas

de classificacéo.

4.2. Principios e elementos dos sistemas de classificacdo bibliografica

Tradicionalmente, classificar vem do latim classis, que designa os grupos em que
se dividia o povo romano. A palavra classificar foi cunhado por Zedler, 1733, no
Universal Lexicon, combinando as palavras latinas classis e facere, para apresentar uma
divisdo de apelagBes de direito civil e, s6 no final do século XVIII, passou a ser
empregada para a ordenacdo das ciéncias. (PIEDADE, 1983, p.17)

A classificacdo é um processo mental que esta incorporado ao cotidiano, desde
guando temos consciéncia e armazenamos alguns conhecimentos. Enquanto fendmeno

social, as pessoas classificam intuitivamente as coisas 0 tempo todo. Assim a proposta
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inicial da classificacdo é facilitar as operacGes da mente a guarda da memoria as
caracteristicas dos objetos em questdo. (PIEDADE, 1983, p. 16)

Para Langridge (2006) a classificacdo € sempre relativa, é sempre uma
representacdo, pois o homem elabora as classificagdes ndo as descobre. Para ele ndo
existe razdo em julgar qualquer classificacdo como sendo certa ou errada, pois uma
classificacdo pode ser mais ou menos adequada para uma finalidade, embora algumas
classificagbes possam servir a mais propositos do que outras.

Ranganathan considera que o processo de classificar consiste em traduzir o nome
dos assuntos dos documentos da linguagem natural para a linguagem artificial utilizada
pelos sistemas de classificacdo bibliogréafica.

Langridge (2006) sugere para analise dos esquemas de classificagdo os elementos:
caracteristicas, estrutura (classes principais, subclasses e ordem das classes), notacao,
regras de uso, indices e tabelas. Esses elementos foram o0s que balizaram a anélise para
este trabalho, além de consideracdes e elementos da Teoria da classificacdo facetada de

Ranganathan — categorias fundamentais e os renques e cadeias.

Estrutura e caracteristicas

Comecamos introduzindo os conceitos propostos por Ranganathan com as
categorias fundamentais, 0s renques e cadeias e em seguida os elementos de analise
propostos por Langridge e outros tedricos que analisaram 0s sistemas de classificacdo
bibliografica. Esses principios de classificacdo e elementos de analises para esquemas de
classificacdo bibliografica serdo oportunos para se estabelecer referencial para analise do
instrumento de organizacdo e representacdo da informacdo arquivistica na Fiocruz:
CCDA-Fiocruz.

O termo categorias fundamentais é usado por Ranganathan para representar idéias
que permitem recortar um universo de assuntos em classes bastante abrangentes. As
categorias fundamentais funcionam como o primeiro corte classificatorio estabelecido

dentro de um universo de assuntos. S&o as categorias fundamentais que fornecem a viséo
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de conjunto dos agrupamentos que ocorrem nas estruturas classificatorias, possibilitando

0 entendimento geral da area.

De acordo com Ranganathan:

“Ha cinco e somente cinco Categorias Fundamentais, sdo elas: Tempo,

Espaco. Energia, Matéria e Personalidade. Estes termos e as idéias

denotadas sdo usadas estritamente no contexto da disciplina

classificacdo. Esse conjunto de categorias fundamental é, em sintese,
denotado pelas iniciais PMEST (RANGANATHAN apud CAMPOS,

2001, p. 56)

As categorias de Ranganathan sdo caracterizadas e exemplificadas conforme

Quadro 3:

Categorias Fundamentais -PMEST

Significado/exemplo/caracteristicas

P - Personalidade

Indefinivel, o que ndo estd inserido nas demais

categorias

M- Matéria Manifestacdo de materiais em geral, como
propriedade; constituinte material

E- Energia Acdo de uma espécie ou outra; ocorre atraves das
facetas: problema, método, processo, operagdo, técnica

S - Espago ManifestagBes a superficie da Terra, espaco interior e
exterior

T - Tempo Idéias isoladas de tempo comum: milénios, séculos, dia

e noite, estacdo do ano, tempo com qualidade

meteorolégica

Quadro 3: Categorias de Ranghantan - PMEST

Fonte: a autora, 2012. Baseado em (CAMPOS, 2001, p.56-57)

Campos (2001) ressalta que Ranganathan ao enfocar o documento como registro

do conhecimento traz para o ambiente da documentagéo a preocupagdo com o Universo

de Conhecimento e tambem elabora uma série de principios que visam permitir que

conceitos possam ser estruturados de forma sistémica, ou seja, 0s conceitos podem ser

organizados em renques e cadeias, estas estruturadas em classes abrangentes que sdo as

facetas e estas Ultimas dentro de uma dada categoria fundamental.
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Os renques sao classes formadas a partir de uma Unica caracteristica de divisao,
formando séries horizontais. As cadeias sdo series verticais de conceitos em que cada
conceito tem uma caracteristica a mais ou a menos, conforme a cadeia descendente ou
ascendente. (CAMPQOS, 2001, p. 51)

Segundo Campos (2001) os renques e cadeias revelam a organizacdo da estrutura
classificatoria que é totalmente hierarquica, evidenciando as relacdes de género-espécie e
de todo-parte. Ranganathan desenvolve uma série de c&nones para estabelecer uma
conduta uniforme na formacdo dos renques e cadeias. Os cénones sdo o0s da
exaustividade, da exclusividade, da sequéncia util e da sequéncia consistente.

A regra da exaustividade estabelece que surgindo tépicos novos estes deverdo ser
incluidos a estrutura, ou seja, deve haver hospitalidade para agrupa-lo numa classe
existente. A exclusividade estabelece que os elementos formadores dos renques devem
ser mutuamente exclusivos, ou seja, nenhum componente da estrutura pode pertencer a
mais de uma classe.

O cénone da sequéncia Util e o canone da sequéncia consciente sdo exclusivos de
tabelas de classificacdo. Determinam a ordem mais adequada para a classificacdo. N&o
serdo abordados neste trabalho.

Os canones para a formacéo de cadeias sdo de dois tipos: extensao decrescente e
modulacdo. Nos de extensdo a classe mais abrangente deve sempre preceder a mais
especifica em que se divide. A extensdo tem por medida o numero de entidades
compreendidas na classe e a intencdo tem por medida o niumero de caracteristicas usadas

para a derivacao do universo original. (CAMPQOS, 2001, p. 52)

Uma cadeia de classes deve compreender uma classe de cada ordem que esteja
entre as ordens do primeiro e do ultimo elo da cadeia, esta é a definicdo de canone da
modulagdo. A sequéncia das caracteristicas na formagéo dos elos deve registrar os elos
intermediarios. A modulacdo depende do uso correto das caracteristicas relevantes e da
sequéncia de emprego destas caracteristicas. (CAMPOS, 2001, p. 52)

Langridge (2006) considera a estrutura geral dos esquemas de classificagdo como

a divisdo primaria em areas do conhecimento, chamada assuntos basicos por
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Ranganathan. Assuntos basicos é a denominacéo genérica que engloba classes principais
e areas especificas de conhecimento. Ranganathan distinguiu trés tipos de divisdo dessas
areas por divisdes candnicas, por sistemas e divisdes especiais.

Divisdes canodnicas sdo subdivisfes tradicionais dentro de uma disciplina.
Sistemas sdo escolas de pensamento ou métodos de praticar uma disciplina. Ja os
assuntos especiais indicam uma limitacdo na aplicacdo de uma disciplina. Segundo Mills
(1960) a divisdo de um assunto € influenciada pela aplicagdo de um principio de divisdo
(ou caracteristica) para produzir subclasses nas quais o principio esta presente em modo e
graus variados.

Para Barbosa (1969) o estudo da estrutura e dos principios de classificacdo que
formam um sistema de classificacdo é o que se denomina “filosofia do sistema”. O
sistema de classificacdo € um conjunto de agrupamentos de assuntos coordenados e
subordinados por determinadas caracteristicas. Esses grupos sdo chamados de classe.
Classe é, portanto, 0 nome dado a reunido dos assuntos que apresentam entre si certo grau
de semelhanca. Langridge sugere, ainda, que além das classes principais deve haver uma
classe Generalidades para os documentos que cobrem todo o conhecimento, tais como
enciclopédias gerais.

No processo de classificacdo sdo necessarios a observacdo de elementos e a
elaboracdo de principios a fim de servirem de base para a divisdo de acordo com as
semelhancas e /ou diferencas do que se deseja classificar. O atributo escolhido para servir
de base a classificacdo é chamado de Caracteristica.

A Caracteristica € definida por Ranganathan ( 1967) como um atributo ou “algum
complexo”. Um atributo por sua vez, “¢ uma propriedade ou uma qualidade ou uma
medida quantitativa de uma entidade” (KUMAR, 1981, p.14). As caracteristicas sao
usadas para comparar os elementos classificatérios, objetivando formar classes e dentro
destas, renques e cadeias.

A Caracteristica ¢ a qualidade ou atributo escolhido para servir de base a
classificacdo ou a divisdo, também chamado principio da classificacdo, ou principio da

divisdo. A Caracteristica pode ser natural ou artificial. E natural quando inerente ou
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inseparavel do objeto a classificar. E ¢ artificial quando é ocasional, acidental e variavel.
(PIEDADE, 1983, p. 18).

Piedade (1983) explica que uma classificacdo artificial baseia-se em
caracteristicas superficiais e faceis de observar, mas que ndo representam relacdes
verdadeiras e, assim, sdo consideradas como uma classificacdo menos perene. Uma
classificacdo sera mais natural quanto maior for o numero dos atributos e das qualidades
imutaveis comuns aos membros de suas classes.

O emprego de uma caracteristica deve ser consistente e exaustivo, antes que outro
principio de divisdo possa ser empregado. Em outras palavras, deve-se aplicar uma sé
caracteristica de cada vez para subdividir todos os membros de uma classe antes de
aplicar uma segunda caracteristica.

O emprego simultdneo de mais de uma caracteristica resulta no que se denomina
classificacdo cruzada, quando as classes ndao sdo mutuamente exclusivas e geram
problema de alocacdo. Uma classificacdo cruzada oferece mais de um lugar para um
assunto especifico e assim, deixa de indicar claramente como devem ser empregadas as
suas divisdes. Este e “um dos mais sérios problemas de classificagdo pois impede a reunir
por semelhanca. (PIEDADE, 1983, p.18)

Barbosa aponta que além de exaustivas as caracteristicas devem ser moduladas o
que significa definir a ordem de agrupamento de modo que as subdivisdes permitam que
0s assuntos correlatos fiquem o mais proximo possivel.

A escolha das caracteristicas a servirem de base a divisdo esta na dependéncia da
finalidade da classificacdo. Estabelecidas as varias caracteristicas Gteis a subdivisdo de
um assunto, € necessario determinar a ordem em que as classes serdo empregadas.

As classes maiores sdo chamadas classes principais. Cada classe se subdivide em
grupos chamados de divisOes, cada divisdo em subdivisdes, cada subdivisdo em secdes e
assim por diante até que o assunto se torne mais especifico na hierarquia.

A apresentacdo grafica dessas classes, divisdes, secdes compde 0 esquema de
classificacdo e € necessario estabelecer principios para arranjo de tais classes e

subclasses. Segundo Barbosa todos os classificacionistas procuram distribuir os assuntos
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obedecendo ao principio da sequéncia Util. Um sistema obedece a este principio quando
0s assuntos sdo subdivididos partindo do geral para o particular.

Além da definicdo do atributo e das caracteristicas para servir de diretrizes na
classificacdo, investigam-se nesse trabalho requisitos de um sistema de classificagdo que
pudessem servir de base como elementos de analise do objeto de estudo deste trabalho
que € o CCDA-Fiocruz.

Os requisitos dos sistemas de classificagdo apresentados a seguir seguem a
sugestdo de ordem proposta por Langridge (2006), seguida de consideracdes de autores
como Barbosa (1969), Mills (1960) e Piedade (1983). Compreendem: notacdo, regras de

uso, indice e tabelas.

a) Notacao

E o conjunto de simbolos destinados a representar os termos da classificagao,
traduzindo em linguagem codificada o assunto dos documentos e permitindo sua
localizacdo nas estantes, nos catalogos e nas tabelas de classificacao.

Piedade (1983) considera que a base da notacdo € o conjunto de caracteres
empregados na formagdo dos simbolos de classificacdo. Os caracteres possiveis sdo
nimeros na ordem decimal ou aritmética, letras (maiusculas e minlsculas) sinais
graficos. Tais caracteres tornam a notagdo pura ou mista. A notacdo pura apresenta
caracteres de um unico tipo, somente numeros (notagfes numéricas) ou letras (notacdes
alfabéticas). J& a notagdo mista emprega caracteres de mais de uma qualidade e sdo
denominadas notac@es alfanuméricas.

A finalidade da notacdo é localizar os assuntos na colecdo, oferecendo um meio
de remeter do indice as tabelas do sistema de classificagdo e das fichas do catalogo aos
documentos, além de possibilitar a ordenacdo dos préprios documentos pelo assunto de
que tratam. A notacdo pode ter simbolos que combinados com outros indiquem assuntos
complexos e compostos. Pode mostrar a relagdo entre os assuntos, a hierarquia e estrutura

dos sistemas de classificacdo, neste caso € chamada de notacdo expressiva.
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Quanto as qualidades da notacdo Piedade enumera a ordem, a especificidade, a
hospitalidade e flexibilidade, a facilidade e brevidade e por Gltimo a mnemoénica. Para
este trabalho destacaremos as qualidades: hospitalidade, flexibilidade e mnemonica.

Piedade afirma que a ordem é a funcdo da notacdo, pois deve indicar de forma
clara, precisa e facilmente reconhecivel a ordem para localizar o assunto.

A especificidade é a exatiddo com que os simbolos de classificacdo permitem
representar o assunto dos documentos. A notacdo deve permitir a especificidade desejada
possibilitando a formacdo de simbolos para representar os conceitos simples, assim como
0s assuntos compostos e complexos. Deve oferecer simbolos proprios, exclusivos e
inconfundiveis.

Localizar o assunto procurado é a principal funcdo da notacdo e a principal
qualidade ¢ indicar a ordem de forma clara e precisa e ser facilmente reconhecida. A
notacdo que emprega caracteres variados, como letras e numeros possui menos qualidade
de indicar mais facilmente a ordem dos assuntos, principalmente quando utiliza sinais
graficos.

A qualidade hospitalidade é a capacidade de permitir as divisdes necessérias e
podem ser de dois tipos: hospitalidade em cadeia que subdivide as classes do mais geral
ao especifico e hospitalidade em fileira que permite a representacdo dos varios assuntos
correlatos resultantes da subdivisdo de um assunto mais geral por determinada
caracteristica, varias espécies de um mesmo género.

A flexibilidade de notacdo refere-se a possibilidade de inclusdo de novos assuntos
nos pontos adequados sem alterar a ordem existente. Por finalidade mneménica entende-
se a qualidade da notacdo de utilizar para representar varios assuntos relacionados,
simbolos que possibilitem a associacdo de idéias, facilitando a memorizacdo. As
mnemonicas podem ser sistematicas quando o mesmo simbolo é utilizado para
representar idéias iguais ou semelhantes que por associa¢do facilitam a automagdo do

processo de classificar.
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b) Regras de uso

Para Langridge as regras de uso sdo um elemento de analise de esquemas de
classificacdo e constituem o conjunto de orienta¢Ges para 0 manuseio e uso dos esquemas
de classificagdo. Podem conter regras explicitas ou apenas indica¢des gerais. Podem
estar concentradas inteiramente na introducdo ou parcialmente distribuidas pelas tabelas

em lugares apropriados.
¢) Indice

O indice de um esquema de classificacdo € uma lista de termos e respectivos
sindnimos, indicando os simbolos de classificacdo que os representam. O indice
alfabético ndo indica qualquer documento que trate dos assuntos indexados, serve para
indicar o simbolo de classificacdo de determinado assunto. (PIEDADE, 1983, p. 49).

O indice alfabético é um indice das classes nas tabelas ndo um indice de todos os
assuntos que podem ser especificados pelo esquema, também ndo aponta o que uma
determinada classe contém. E para uso dos classificadores e néo para uso dos leitores.
(LANGRIDGE, 2006, p. 82)

Sayers (apud PIEDADE, 1983) divide os indices em dois tipos: especificos e
relativos. O indice especifico é aquele que so6 relaciona uma entrada para cada assunto.
S0 podera funcionar com sistemas de classificacdo que oferecam uma unica localizacéo
por cada assunto.

Mills ndo considera o indice especifico como uma forma de indice, mas sim como
um indice incompleto, pois nenhum sistema pode oferecer s6 uma localizacéo para cada
tema.

O indice relativo é aquele que indica para cada fendmeno todos os pontos do
sistema em que aparecem 0s seus varios aspectos. O mais conhecido € o da Classificacéo
Decimal de Dewey. Este indice pressupfe entradas diretas para assuntos especificos,
acompanhadas de qualificativos que indicam os varios aspectos visualizados por cada

simbolo de classificacéo.
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d) Tabelas
Langridge afirma que as tabelas sdo parte da estrutura de qualquer esquema de
classificacdo. As tabelas listam as vérias classes do esquema que podem ser usadas para
representar os assuntos dos documentos ordenadas por uma notacao.
Os elementos acima descritos foram destacados nas analises de sistemas de
classificacdo bibliografica para que sirvam de base teorica na analise do CCDA-Fiocruz,

um instrumento de organizacao e representacdo de documentos de arquivo.

4.3 Principios arquivisticos de classificacéo

A preocupacao da esfera publica em sistematizar a organizacdo e recuperacdo da
informacao, aliada ao interesse em resguardar a memoria através da preservacdo de seus
acervos documentais, levou a administracdo publica e 6rgdos subordinados a elaborar
instrumentos de organizagdo e representacdo do conhecimento visando o melhor
desempenho dos processos de gestao publica em geral.

No tratamento aplicado aos documentos de uso corrente 0Ss Orgaos
governamentais preocupam-se com a recuperacdo da informacdo quando é necessaria a
comprovacao de atos legais e fiscais. Para tanto é necessario que os documentos sejam
classificados e arquivados racionalmente em base de principios l6gicos.

Segundo Schellemberg (2002, p. 83) a classificacdo é basica a eficiéncia
administrativa de documentos correntes. Todos 0s outros aspectos de um programa que
busca o controle de documentos dependem da classificagéo. A classificacdo é
imprescindivel para atender as necessidades das operacGes correntes e auxiliar no
processo de transferéncia e recolhimento as demais fases do ciclo vital dos documentos,
assim deverdo ser agrupados de acordo com seu uso.

Schellenberg (2002) aponta trés elementos principais a serem considerados na
classificacdo de documentos publicos: a acdo a que os documentos se referem; a estrutura
do érgdo que os produz e o assunto dos documentos que servem de balizadores para a
classificacdo dos documentos publicos oficiais. A seguir os trés elementos que

caracterizam a classificacdo em arquivos: funcional, estrutural e o assunto.
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a) Classificacdo funcional

Os documentos de uma organizacdo sao em sua maioria fruto de uma acao que se
desdobra em outra acdo ou conjunto de acbes. Estas podem ser tratadas como funcdes,
atividades e atos.

Schellenberg (2002, p. 84) define funcdo como “referencia a todas as
responsabilidades atribuidas a um o6rgdo a fim de atingir os amplos objetivos para os
quais foi criado”. E essas fun¢des sdo subdivididas em uma série de subfuncgdes e
atividades.

As funcdes bésicas, em geral, estdo agrupadas em dois grupos de atividades que
se pode caracterizar como atividades fins e meios. As atividades-fim sdo as que se
referem ao trabalho técnico e profissional do 6rgao, trabalho que o distingue dos demais.
Chama-se atividades-meio aquelas que se relacionam com a administragdo interna da
organizacao, ou seja, atividades auxiliares, comuns a todos o0s 6rgaos.

Na classificacdo funcional € sempre importante criar unidades de arquivamento
separadas para os documentos que fixam diretrizes politicas, diretrizes executivas; 0s
documentos gerais dos especificos e os documentos importantes dos de rotina.

Para ilustrar a recomendacdo acima Schellemberg mostra a observacdo do Dr.
Ernest Posner, professor de administracdo de arquivos na American University, da cidade

de Washington, que fez a seguinte observacdo em relacdo ao sistema de registro aleméo:

Desde o século XVI1II tem o consenso geral admitindo que o servi¢o de
registro correspondente a uma entidade, ou a uma de suas divisdes deve
arranjar os seus documentos de acordo com as principais funcbes da
unidade administrativa a que serve. A organizacdo da entidade, a
atribuicdo de fungdes as suas divisdes e 0s principais grupos de
documentos devem coincidir. O registro ou 0 conjunto de registros
reflete a entidade com suas diversas operagcBes e € uma imagem
duradoura de suas mdltiplas atividades. (POSNER apud
SCHELLEMBERG, 2002, p. 90)

Nesse sentido, o principio funcional na criacdo de um esquema de classificacdo
para documentos de arquivo agrupa e divide os documentos sucessivamente em classes e

subclasses. As classes principais podem ser definidas tomando-se por base as maiores



48

funcbes do 6rgdo; as classes secundarias, as atividades e as subdivisdes mais especificas

podem ser criadas em funcéo de atos relativos a pessoas, entidades, lugares ou assuntos.
b) Classificacdo organizacional

O segundo elemento a ser destacado por Schellemberg na classificacdo de
documentos é a organizacdo da entidade criadora, pois 0s documentos podem ser
agrupados de modo a refletir a estrutura orgéanica da entidade, e a hierarquia entre as
areas para viabilizarem o desempenho das atividades.

A estrutura organica fornece a base para grandes agrupamentos de documentos.
Esses agrupamentos podem estar refletidos no proprio esquema de classificacdo ou na
descentralizacdo fisica dos documentos. Para Shellemberg se a estrutura organica é
refletida num esquema de classificacdo, as classes primarias representam o0s principais
elementos organizacionais do o6rgdo. O autor afirma que a divisdo em classes
organizacionais € possivel e aconselhavel, somente em instituicbes em que a estrutura
organizacional € estavel e cujas funcdes e processos administrativos sejam bem definidos.

O principal meio de agrupar organizacionalmente os documentos €é a
descentralizacdo que por si so, constitui um critério de classificacdo. Na Alemanha e na
Inglaterra os servicos de registro sdo descentralizados de acordo com as linhas de
organizagdo, encontrando-se geralmente um registro separado para cada divisdo de um

departamento ou ministério.

c) Classificacdo por assunto

Schellenberg defende que os documentos publicos devem ser agrupados segundo
a organizacéo e funcdo, exceto para certos tipos de documentos tais como 0s que provém
da acdo governamental como pastas de referéncia e informacfes. Estas pastas, segundo
Schellemberg tratam de documentos referentes as atividades governamentais
especializadas.

Sugere ainda que os documentos que necessitam ser classificados por assunto nao

deve ser forcados num esquema elaborado segundo principios pré-estabelecidos, mas
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devem ser agrupados em classes estabelecidas pragmaticamente a medida em que seja
identificada a necessidade para tal.

SO em casos excepcionais 0s documentos publicos de arquivo devem ser
classificados em relacdo aos assuntos que se originam da anélise de determinado campo
de conhecimento. Esses casos excepcionais referem-se a materiais de pesquisa, de
referéncia e similares.

Os trés elementos de Schellemberg sdo oportunos para o desenvolvimento desta
pesquisa pois indicam diretrizes para classificagdo em arquivos sob a perspectiva de
orgéos publicos. Sdo elementos de analise de classificacdo que permitem a elaboragéo de
instrumentos de organizacdo e representacdo do conhecimento em arquivos preservando
0s principios da proveniéncia e respeito aos fundos.

Os elementos propostos por Schellemberg deixam claro que a escolha de um
elemento ndo exclui os demais. Cada um dos elementos deve ser selecionado como
principio classificador em razdo da funcdo, natureza das atividades e a recuperacdo da
informacdo, ou seja, a propria demanda do 6rgdo produtor desde que mantidas as
caracteristicas do contexto de criacdo a organicidade e ordem original.

Atualmente os principios elementares que embasam o desempenho da atividade
arquivistica dedicada aos documentos sdo 0s principios da proveniéncia e do respeito aos
fundos. Como apontam Rousseau e Couture: “todas as intervengdes do arquivista devem
ocorrer sob o0 signo do principio da proveniéncia e do reconhecimento do fundo de
arquivo como unidade central das operagdes arquivisticas.” (ROUSSEAU, COUTURE,
1994, p. 79)

As acles dedicadas aos documentos de arquivo, balizadas pelo principio da
proveniéncia e do respeito aos fundos, incluem o processo de classificacdo e elaboragéo

de instrumentos de classificacdo de documentos de arquivo.
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A definicdo do Lexicon of Archival Terminology (1964), entende o principio da
proveniéncia como “aquele segundo o qual cada documento deve estar situado no fundo®
documental do qual procede, e este fundo em seu lugar de origem”. Tal assertiva indica a
presenca, a0 mesmo tempo, do respeito pelos fundos e pela ordem original. Herrera
(1991, p. 34) reforca esse entendimento e esclarece que a origem e a ordem séo
consequéncias da natureza jurisdicional do arquivo e de seu fundo.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (1988), identifica dois principios: o da
proveniéncia que ¢ o principio fundamental “segundo o qual os arquivos de uma mesma
proveniéncia nao devem ser misturados com os de diferente proveniéncia”; ¢ o da ordem
original definido como “principio da teoria arquivistica segundo o qual os arquivos de
uma mesma proveniéncia devem conservar a organizacgao estabelecida pelo organismo de
origem”.

Os canadenses definem duas vertentes para o principio da proveniéncia. A
primeira visa isolar e circunscrever a entidade que constitui o fundo de arquivo. A
segunda objetiva o respeito ou a reconstituicdo da ordem interna, isto é, todos os
documentos de um fundo de arquivo devem ocupar um determinado lugar, que tem de ser
respeitado ou restabelecido, caso a ordem primitiva ou a ordem original tenha sido
modificada. Em decorréncia da aplicacdo da segunda vertente, o cddigo de classificacdo
dos documentos correntes, ao ser mantido nas outras fases arquivisticas intermediario e
permanente, exerce um papel fundamental na preservacdo da ordem original.
(ROUSSEAU, COUTURE, 1998, p. 82-83).

Rousseau e Couture (1998) definem o principio da proveniéncia como a base
tedrica e a lei que rege todas as intervencgdes arquivisticas. O respeito desse principio na
organizacéo e no tratamento dos arquivos, qualquer que seja sua origem, idade, natureza
ou suporte, garante a constitui¢do e a plena existéncia da unidade de base em arquivistica:

o fundo de arquivo.

> Unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma entidade.(Dicionario de
terminologia arquivista/Coordenagdo Ana Maria Camargo, Heloisa Liberalli Belloto. Secretaria de estado
da cultura, 1996, p. 40)
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Para Belloto o principio de respeito aos fundos desdobra-se em dois: a
proveniéncia e a ordem original. Dai deriva dois aspectos a serem levados em
considerag¢do: o respeito ao o6rgdo de origem e o respeito “a ordem estrita em que 0s
documentos vieram da reparticdo de origem, na sequéncia original de séries, mesmo que
deturpada pelas baixas decorrentes da execucao das tabelas de temporalidade”. A autora
entende, inclusive, que a polémica comeca com a separacdo ou ndo dos dois principios ou
desdobramentos e segue por meio de uma leitura muito rigida da preservacéo da ordem
original. Utilizando-se dos estudos em Diplomaética, Belloto esclarece que a ordem
original ndo é propriamente a ordem fisica que os documentos tinham 1a4 no arquivo
corrente, mas sim o respeito a organicidade (uma das caracteristicas essenciais do
documento de arquivo), isto ¢é, “a observancia do fluxo natural e organico com que foram
produzidos e ndo propriamente dos detalhes ordenat6rios de seu primeiro arquivamento”.
(BELLOTTO, 2004, p. 130-131).

Segundo Bellotto a procedéncia consiste em deixar agrupados, sem misturar a
outros, os documentos de qualquer natureza provenientes de uma administracdo, de um
estabelecimento ou de uma pessoa fisica ou juridica determinada (BELLOTTO, 2006,
p.130).

Belloto (1991) define o fundo de arquivo como a unido do acervo documental
num arranjo que é o responsavel pela relacdo dos documentos, fazendo com que eles ndo
se misturem a outros documentos provenientes de outras instituicdes/pessoas.

Assim pode-se dizer que a arquivistica € regida pelo principio da proveniéncia, ou
seja, respeitar os fundos arquivisticos mantendo-os conforme foram criados, de acordo
com a procedéncia da instituicdo ou pessoa que 0s gerou.

Historicamente o conceito de respeito fundo surge em meio a politica de
incorporagdo em massa que gerava uma organizagdo de acordo com concepcOes e
interesses politicos diferenciados a cada momento.

O Francés Natalis de Wailly, chefe da Secdo Administrativa dos Arquivos

departamentais, formulou instru¢fes promulgadas através de uma circular do Ministério
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do Interior determinando novo método de ordenacdo que deveria basear-se na reuniao de
diferentes documentos por fundos, conservando a identificacdo de seus produtores.

A instrucdo do Ministério do Interior acabava com a tradicdo de ordenar os
documentos por meio de temas ou matérias e os relacionava ao seu produtor. A circular
determinava a classificagdo dos documentos em cada fundo a partir das matérias, dando
um lugar particular a cada uma, e a coordenacao das matérias, segundo o caso, a partir de
uma ordem cronoldgica, topografica ou simplesmente alfabética. (SILVA et. al., 1999, p.
107).

O principio da proveniéncia e o estabelecimento do fundo de arquivo impds-se a
arquivistica para possibilitar a gestdo do conjunto das informag6es produzidas por um
organismo ou por uma pessoa no ambito das atividades ligadas a missdao e ao
funcionamento do organismo ou ao funcionamento e a vida de uma pessoa fisica.

Na gestdo dos conteudos documentais arquivisticos para a elaboracdo de
instrumentos de classificacdo é necessario a identificacdo da natureza dos documentos,
definicdo de procedimentos de avaliagdo, aquisicdo, classificacdo, descricéo,
comunicagdo e conservacdo dos arquivos. Todas essas atividades e intervencbes do
arquivista devem ocorrer sob o principio da proveniéncia e do reconhecimento do fundo
de arquivo como unidade central dos procedimentos e operagdes arquivisticas.

A énfase para o presente trabalho é na atividade de classificacdo e seus principios,
tanto os arquivisticos, como os oriundos da biblioteconomia sob a perspectiva da

construcao dos instrumentos de representacdo e organizacdo da informacao em arquivos.

4.4 Elementos e principios de classificacdo na organizacdo e representacdo da

informacdo arquivistica em instrumentos de classificacéo

Para a Arquivologia a elaboracdo de planos de classificagdo ocorre na fase
corrente dos documentos e tem por objetivo apoiar a racionaliza¢do dos procedimentos de
gestdo de documentos institucionais e de modo mais abrangente, integrar a politica de

informag&o em arquivo de natureza publica ou privada.
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Como destacado no trabalho de Souza (2007) o plano de classificacdo de
documentos é nomeado também na literatura da area como codigo de classificacdo de
documentos de arquivo, quadro de classificagdo, quadro de arranjo, plano de
classificacéo, plano de arranjo, esquema de classificacdo, tabela de classificacao.

Embora Souza (2007) afirme que as palavras que melhor revelam a idéia de
instrumento de classificagdo em arquivistica sejam esquema e plano de classificagéo,
usaremos para este trabalho o termo codigo de classificagdo de documentos tendo em
vista 0 objeto de andlise do presente trabalho chamar-se “Coédigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivos da Fiocruz” (CCDA-Fiocruz).

O cddigo de classificagdo ¢ definido na literatura arquivistica como “esquema
pelo qual se processa a classificacdo de um arquivo” (CAMARGO; BELLOTO, 1996,
p.60) ou ainda:

esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborados a partir do estudo das
estruturas e fungdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela
produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 132)

O cébdigo de classificacdo de documentos de arquivo é desenvolvido para ser
utilizado na fase corrente dos documentos de arquivo. E um instrumento de trabalho para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgdo no exercicio
de suas funcGes e atividades. O objetivo do cddigo é agrupar documentos de um mesmo
assunto, representado por uma notacéo (codificacdo) que reflete-se na organizacéo fisica
dos documentos de arquivo e na sua busca e recuperacao da informacéo.

Na elaboracdo dos planos de classificacdo de documentos arquivisticos Héon
(1995) entende que o principio da proveniéncia, desdobrado no principio de respeito aos
fundos e ordem original, é a base de todo trabalho de classificagdo em arquivos pois
ressalta a necessidade de conhecimento do érgdo produtor do arquivo podendo ser pessoa
fisica ou entidade juridica.

Para Souza (2004) o principio da proveniéncia, do respeito aos fundos e da ordem

original é entendido como principios de divisdo ou de classificagdo. Esses principios séo
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compreendidos, no ambito dessa pesquisa, como as bases iniciais que fundamentam toda
atividade de classificagio de documentos de arquivo, inclusive elaboracdo de
instrumentos de classificagdo para documentos de arquivo.

O principio da proveniéncia e do respeito aos fundos sdo para a Teoria da
Classificacdo a caracteristica ou principio da classificacdo ou da divisdo, isto é, a
qualidade ou o atributo escolhido para servir de base ao processo classificatorio. Assim,
existem tantas classificacbes quantas forem as caracteristicas possiveis de serem
empregadas como base da diviséo. (CORDEIRO; RIOS, 2010, p. 128)

Classificar significa distribuir individuos em grupos distintos, de acordo com
caracteres comuns e caracteres diferenciadores. Pode-se fazer essa distribuicéo
observando-se as caracteristicas superficiais e mutaveis ou levando em consideracéo
caracteres essenciais e permanentes. No primeiro caso, a classificacéo é elaborada a partir
de um principio de divisdo ou classificacdo artificial. No segundo caso, o0 principio é
natural conforme sugerido por Barbosa (ver secéo 4.2).

A classificacdo que utiliza principios de divisdo ou de classificacdo artificiais ndo
se prende a esséncia dos objetos distribuidos e podem ser modificados, suprimidos
mesmo sem a alteracdo dessa esséncia. Souza (2007) exemplifica a classificacdo por
principios artificiais com a situacdo de distribuir os homens pela cor do cabelo, arranjar
os livros em uma estante de acordo com a encadernagdo ou organizar os documentos
arquivisticos a partir do seu suporte ou formato.

Os atributos apresentados embora sejam caracteristicas possiveis de distribuicéo e
classificacdo, podem facilmente ser modificados o que torna a classificagio menos
confiavel. A funcionalidade deste tipo de distribuicdo é reduzida em funcdo do carater
efémero dos atributos dos objetos.

Entretanto, a classificacdo que parte de principios de divisdo ou de classificagao
naturais encontra e exprime a ordem seguida pela natureza no meio das diferengas dos

onjetos. Parte da observacao dos individuos e em seguida, compara-os.

Observando caracteres comuns em certo numero de individuos
dissemelhantes, elimina as diferencas, conserva as analogias e com
estas constitui tipos de variavel extensdo. Podemos, a partir dessas
definicbes, entender a proveniéncia e o seu desdobramento como
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principios de divisdo ou de classificacdo naturais, pois sdo atributos
essenciais e permanentes ao conjunto de documentos a ser dividido. A
origem desse conjunto de documentos € uma marca permanente e
inseparavel do objeto e é o que lhe da inteligibilidade, identidade e
sentido.(SOUSA, 2000 p. 152)

As caracteristicas de classificacdo desse conjunto documental sdo delimitadas
pelo sujeito acumulador que pode ser pessoa fisica ou juridica e pelas relagdes organicas
que se estabelecem no interior desse conjunto.

De forma diferente ocorreu com os métodos de agrupamento dos documentos na
fase anterior as determinacfes em relagdo ao respeito aos fundos. Naquela época, 0s
registros documentais eram reunidos a partir de caracteristicas artificiais, isto é, de
principios de divisdo ou de classificacdo baseados em caracteristicas superficiais e faceis
de observar, mas que ndo representavam relacdes verdadeiras e, por esta razdo, a
classificagcdo tornava-se menos estdvel e menos fiel as caracteristicas dos objetos
classificados. (SOUZA, 2007, p.97)

Nas consideracdes de Souza (2007) as caracteristicas de divisao na elaboracdo de
planos de codigos de classificacdo de documentos arquivisticos sdo pautadas no principio
da proveniéncia por trazer a necessidade de conhecimento do sujeito produtor do arquivo,
quer seja pessoa fisica ou juridica. O autor propde um conjunto de principios teoricos e
metodoldgicos a serem considerados na elaboracdo de instrumentos de classificacdo em
arquivos, apontando caminhos para que estes instrumentos abandonem as caracteristicas
“Intuitivas” de construcao.

Souza parte das informagdes descritivas sugeridas por Belloto para organizacao e
elaboracdo de planos de classificagdo de fundos de arquivos. Estas informacdes
consistem em linhas gerais na recomendacdo sobre o levantamento da evolucdo
institucional da entidade produtora dos documentos através dos seguintes estudos: da
legislacdo que a cria e regulamenta os procedimentos administrativos; das funcbes que
exercem para gue se cumpra o objetivo para o qual foi criada; e das tipologias adequadas as

operacdes, atividades e fungdes que os documentos testemunham.
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Outro ponto a destacar é a detec¢do de documentos que ndo pertencem aos fundos e
as lacunas encontradas, sejam por baixas permitidas ou perdas além de estudos sobre a
entidade produtora do material detectado.

Souza defende um trabalho de pesquisa em Arquivistica a partir das contribuices
da Historia, da Sociologia, da Administracdo e da Diplomatica Contemporanea. O dialogo
proposto por Souza sera oportuno como referencial tedrico na elaboragdo de instrumentos de
organizacdo e representacdo da informacao e serd um aporte para a da analise do codigo de
classificagdo de arquivos da Fiocruz. Lembrando que a metodologia e a interface entre as
diferentes areas ndo serdo foco do presente trabalho.

A proposta do autor enumera critérios de forma metodolégica para elaboracéo de
instrumentos de classificacdo e considera como objetos da pesquisa 0s seguintes
elementos:

a) Organizacdo em sua dimensao histdrica

Este elemento ressalta a importancia da relagdo entre a organizagdo do arquivo e
historia institucional do criador/produtor do documento. N&o apenas um levantamento
superficial da estrutura organizacional, mas uma investigacdo da entidade. A partir desta
investigacao sera possivel entender a organizagcdo como parte da sociedade, do contexto e de
modelos que foram sendo desenvolvidos com o tempo. N&o significa apenas uma descrigédo

ou uma representacao por meio de organogramas, de sua trajetoria.
afinal a organizacéo nasce, estrutura-se, modifica-se, agrupa-se, assume
e exclui funcbes e atividades, transforma-se, extingue-se em um
movimento nem sempre linear, mas dindmico e profundamente
contextualizado, expressando assim sua propria historicidade.
(SOUZA, 2007, p. 201)

Para esta proposta de contextualizar o ambiente institucional através das relaces
estabelecidas com a sociedade e o ambiente externo, Souza sugere um diadlogo com 0s

métodos da pesquisa histdrica e com os das Ciéncias Sociais.

b) Organizagdo na individualidade: a misséo, a estrutura, as funcoes, as atividades e

0s procedimentos formais e informais.
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Na caracterizagdo da organizacdo na individualidade através da missdo, definicdo de
funcdes e atividades a proposta tedrico metodoldgica de Souza busca aporte na administracdo
para estabelecer um estudo sobre as func@es, atividades e tarefas da organizagdo. E
importante entender o funcionamento e como a organizagdo se estrutura e cComo exerce e
operacionaliza as tarefas e atribuicgdes.

Por meio da pesquisa em torno dos documentos acumulados é possivel analisar os
documentos que sdo produtos das funcdes e atividades por meio das tipologias documentais.
a tipologia documental é a prova concreta da existéncia de uma funcéo e de uma atividade.
“A identificacdo das tipologias permite verificar se todas as fungdes e atividades foram
identificadas no momento do estudo da individualidade da organizagdo” pois se existe uma
tipologia documental que ndo pode ser encaixada em uma das cadeias detectadas, presume-se
que houve uma falha na pesquisa anterior. (SOUZA, 2007, p. 215)

Segundo Belloto a andlise tipoldgica tem como elementos, nesta ordem, a
organizacgdo criadora do arquivo em seguida a competéncia da organizacdo e estrutura, o
funcionamento, atividade que reflete no documento e a identificacdo da tipologia. O
processo de identificar a tipologia documental facilita o trabalho de classificacdo e oferece
informacdes fundamentais para outras atividades e fungdes arquivistica como a avaliagdo
e a descricdo de documentos. Esta identificacdo da tipologia é alcancada a partir do
didlogo com a disciplina Diplomatica, voltada para o estudo das estruturas formais do
documento, se ocupa da descricdo e da explicacdo dos atos escritos. (BELLOTO, 1991,
p. 30).

Assim a proposta metodoldgica de Souza acrescenta uma etapa importante para a
construcao de planos de classificacdo segundo as caracteristicas funcionais propostas por
Schellemberg, que extrapola o ambito da caracterizacdo da instituicdo, ao buscar entender
0 contexto externo e social no qual a instituicdo se insere. E enfatiza a validade de
estabelecer niveis de divisdo das funcdes e atividades até a tipologia documental.

Visando complementar a proposta tedrico metodoldgica de Souza apresentamos a
interlocugcdo de Rios e Cordeiro (2010 p. 134) com a Teoria da Classificagcdo para

elaboracdo de um esquema de classificacdo. As autoras afirmam que: “um dos primeiros
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passos a ser dado nessa empreitada é mapear o universo do conhecimento, objeto da
classificacdo, para depois estabelecer o nivel de extensdo do corte classificatorio”.

O dialogo proposto pelas autoras passa pelo postulado das categorias, no caso as
classes principais, que € “o principio normativo adotado para organizar um universo de
assuntos. Mapear um Universo de Assuntos € o primeiro passo do classificacionista para
elaborar um esquema de classificagao” (CAMPOS, 2001, p. 54). Assim as fungdes,
atribuicdes e atividades estardo representadas nas classes e subclasses do plano de
classificagéo.

Heon (1995) fala ainda, sobre a distincdo de duas categorias de funcdes
desempenhadas pelas empresas e importantes para proceder ao mapeamento da
organizacdo a que se refere o esquema de classificacdo: uma ligada as atividades-meio,
comuns & maioria das empresas e a outra seria referente as atividades finalisticas
especificas de cada empresa. Por sua vez, cada categoria apresentaria divisdes segundo
as quais seriam dispostas de maneira hierarquica.

Como foi exposto, o principio da proveniéncia e respeito aos fundos €
considerado o primeiro recorte conceitual a ser realizado no objeto a classificar. Este
primeiro recorte é associado aos principios da Teoria da Classificacdo e oferece
referencial para estabelecer a divisdo em cadeia, subdivisdes descendentes e sucessivas
que movem de um assunto geral para um assunto especifico. (PIEDADE, 1983, p. 27).

Rios e Cordeiro (2010) propdem que apds a estruturacao em classes é necessaria a
adocdo de um método para indicar esta ordem e as combinacGes estabelecidas, e isto é
instrumentalizado pelo cddigo ou notagdo, o qual é comumente denominado na literatura
arquivistica como codificacdo. A notacdo é outro ponto em comum nos elementos de
esquemas de classificacdo tanto para os bibliograficos quanto para os arquivisticos.

Quanto a notacdo dos esquemas de classificacdo para documentos arquivisticos
Schellemberg, teérico da arquivologia, buscou nos elementos dos sistemas de
classificacdo bibliograficas os requisitos essenciais a serem levados em consideragdo na

escolha do método de codificagdo em instrumentos de classificagdo que S&o 0s seguintes:
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e O sistema deve ser simples sempre que o volume de documentos seja pequeno e
restrito quanto ao alcance dos assuntos. Os simbolos (notagdo/codigo) usados em
sistemas mais complexos servem a dois propositos: indicar aos pesquisadores
onde foram arquivados determinados documentos ou, por meio de referéncias
cruzadas, onde estdo arquivados os documentos correlatos; indicar aos
classificadores onde os documentos devem ser arquivados. Os simbolos
(notacdo/codigo) aumentam em importdncia a medida que o volume e a
complexidade dos documentos aumentam;

e O sistema deve ser flexivel. Os simbolos (notacdo/codigo) ndo devem estar
vinculados a coisas sujeitas a alteracdes, como é o caso das unidades organicas
em constantes modificagdes nas administragdes modernas. O sistema mnemonico,
por isso, tem uma aplicacdo muito limitada nos documentos modernos;

e O sistema deve admitir expansdes, possibilitando a insercdo de novas unidades de
classificacdo para atender aos documentos que resultem de novas atividades, bem
como permitir a divisdo das unidades de classificacdo a medida que o0s
documentos relativos as unidades se tornem mais complexos. Tanto o sistema de
assunto numérico como o duplex-numérico permitem essa expansao. O sistema
alfanumerico, por outro lado, ndo permite o acréscimo de novas unidades de
classificacdo além da quantidade de letras do alfabeto. O sistema decimal de
Dewey limita 0 nimero de assuntos primarios, secundarios e terciarios a dez, mas
permite a expansdo de numeros indefinidamente depois do ponto decimal.
Schellenberg é impiedoso com a utilizacdo desse sistema para documentos
arquivisticos. Quando afirma que “o sistema decimal de Dewey ndo se presta para
documentos oficiais de uma administragdo em expansdo. E excessivamente
rigido. Sua divisdo, na maioria dos casos, € muito diminuta. Seus simbolos
demasiadamente complicados” (SCHELLENBERG, 1973, p. 105).

Na proposta metodoldgica de Rios e Cordeiro para elaboragdo de instrumentos de
classificacdo foram identificados elementos indices e tabelas. As tabelas seriam Uteis

para especificar os esquemas até os tipos documentais, no caso das tipologias
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documentais ndo estarem contidas no esquema de classificacdo de documentos
arquivisticos. Os indices sdo relevantes quando incluem todos 0s assuntos e respectivos
sinbnimos, com as notacdes, de modo a facilitar a localizagcdo dos assuntos nos esquemas
de classificagéo.

Os principios e elementos teoricos de classificacdo apresentados foram oportunos
para fundamentar a proposta deste trabalho que tem como objetivo analisar o cddigo de
classificacdo de documentos arquivisticos adotado na Fiocruz a luz dos sistemas de
organizacdo do conhecimento visando investigar a sua adequacdo as demandas de
informacdo da instituicdo, ndo deixando de observar as consideracfes e recomendacoes
de tedricos da area arquivisticas.

A seguir a descri¢cdo da metodologia do trabalho.
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5 METODOLOGIA

Esta pesquisa teve como objetivo geral analisar o codigo de classificacdo de
documentos de arquivo adotado na Fiocruz a luz dos sistemas de organizacdo do
conhecimento visando investigar a sua adequacdo as demandas de informacdo da
instituicdo.

O problema deste estudo requereu a utilizacdo da abordagem qualitativa, pois se
fundamenta na investigacdo bibliografica e percepcdo de principios que possam
contribuir com a andlise do esquema de classificagdo em arquivos.

Os estudos que empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a
complexidade de determinado problema, andlise e interacdo de certas variaveis,
compreender e classificar processos dindmicos vividos por grupos sociais, contribuir no
processo de mudanca de determinado grupo e possibilitar, em maior nivel de
profundidade, o entendimento das particularidades dos comportamentos dos individuos.
(RICHARDSON, 1999, p. 80)

O estudo realizado foi de natureza exploratoria por meio de entrevistas entre a
comunidade usuaria do cédigo, buscando descobrir dados relativos ao problema de
pesquisa. E descritiva porque objetiva descrever as caracteristicas do codigo de
classificacdo no processo de gestdo de documentos na Fiocruz. “A pesquisa descritiva é
aquela que visa descrever caracteristicas de grupos, como também a descricdo de um
processo numa organizacdo, o nivel de atendimento de entidades, levantamento de
opinides.” (GIL, 2002, p.21).

Como caminho metodoldgico para atender aos objetivos especificos de buscar a
fundamentacéo teorica e verificar na comunidade de pratica a funcionalidade do cédigo
de classificacdo, a investigacdo foi sistematizada nas etapas de levantamento e analise
dos dados e interpretacdo dos resultados.

Visando alcancgar o objetivo especifico de buscar nos fundamentos tedricos da
organizacdo e representacdo da informagdo aportes para a analise do codigo de
classificacdo, frente as necessidades arquivisticas e as demandas de informagdo da

instituicdo, consultou-se: literatura especializada das areas da arquivistica, organizacao
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do conhecimento, legislacdo arquivistica brasileira e documentacdo normativa e
administrativa da Fiocruz.

O levantamento de fundamentos teéricos visou organizar a andlise,
operacionalizar e sistematizar as primeiras ideias para a construcdo e delimitagdo do
universo da pesquisa. Essa etapa teve inicio com o levantamento de dados na bibliografia
da area de biblioteconomia referentes aos Sistemas de Representacdo da Informacdo em
especial aos esquemas de classificacdo. Também buscou-se aportes nos principios
arquivisticos de organizacao e arranjo, visando apontar as relacdes de complementaridade
e comparacdo entres 0s principios adotados nas disciplinas biblioteconomia e
arquivologia.

O aporte tedrico para o estudo dos esquemas de classificacdo foi baseado em
Langridge (2002), Barbosa (1969), Mills (1960) e Foskett (1973) e Piedade (1983).

Adquiridas as bases teoricas e identificados os elementos de analise nos esquemas
de classificacdo, o aprendizado foi aplicado na identificacdo dos elementos do CCDA-
Fiocruz e para a andlise e interpretacdo dos dados empiricos.

A seguir sdo apresentadas a definicdo e sistematizacdo dos elementos de anélise
do Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fiocruz — CCDA Fiocruz

A anélise dos dados coletados partiu do levantamento dos principios tedricos da
gestdo de documentos e organizacdo e representacdo da informacdo em especial da
classificagcdo. A partir destes fundamentos tedricos foram selecionados elementos de
analise e caracteristicas que possam dar suporte a interpretacdo da estrutura do codigo de
classificacdo da Fiocruz.

De um estudo inicial sobre os dados obtidos do levantamento bibliografico os
elementos de analise foram selecionados elementos para analises de esquemas de
classificacdo propostas por autores como Langridge e Mills.

Foram entdo estabelecidas categorias que forneceram subsidios para a analise de
conteudo e estrutura do CCDA-Fiocruz e definicdo de elementos intrinsecos extrinsecos.

Foram selecionados os seguintes elementos de anélise:
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e Elementos gerais: historico,contexto de cria¢do e utilizacdo, motivacdo para
adocdo do CCDA-Fiocruz

e Elementos de classificagdo:  classes principais, notacdo, tabelas, regras,
indices, ordem das classes, hierarquia, principio da proveniéncia e respeito aos

fundos

Para alcancar ao objetivo especifico de identificar as necessidades das
comunidades usuaria do codigo da instituicdo em funcao do uso do CCDA-Fiocruz foram
coletados dados através de entrevistas estruturadas com os gestores da area de arquivo e
colaboradores que utilizam o CCDA-Fiocruz e através de consulta a dados ja existentes
coletados pelo SIGDA através de enquéte as unidades da Fiocruz.

O segundo conjunto de dados analisados foi considerado importante devido a sua
abrangéncia em relacdo as unidades da Fiocruz alcancando as unidades regionais, as de
apoio e as técnico-administrativas sendo assim considerados complementares ao estudo.

As entrevistas foram efetuadas entre as unidades técnico-cientificas que séo
responsaveis pelas atividades finalisticas da instituicdo e como tal foram consideradas
ideais para apontar as demandas por alteracdo no CCDA-Fiocruz.

A coleta de dados empiricos idealizada para o presente trabalho buscou obter um
panorama institucional representativo e atualizado e foi composta pelas entrevistas e
pelos dados complementares existentes na Fiocruz. Estes dados foram coletados de
unidades diversas que se disponibilizaram a encaminhar sugestdes. Ja as entrevistas
tiveram um foco especifico nas unidades técnico-cientificas e tiveram como finalidade
verificar a funcionalidade do CCDA-Fiocruz como instrumento de organizacdo e
representacdo da informacdo institucional, além de apurar dados referentes ao
treinamento e uso do cédigo.

A seqguir a descricdo de como ocorreu a coleta de dados empiricos a partir de
entrevistas estruturadas com unidades previamente definidas. Através desta técnica
obteve-se uma visdo geral do uso do codigo de classificagdo na representagdo e
organizacdo da informagdo na Fiocruz, além de dados relacionados ao treinamento e

demandas por mudangas no instrumento.
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As entrevistas tiveram como foco identificar as necessidades da comunidade de
pratica da instituicdo em funcéo do uso do codigo de classificacdo assim como identificar
sobre a adequacdo do CCDA- Fiocruz para a representacdo e organizacdo dos
documentos arquivisticos da instituicéo.

No levantamento foram efetuadas entrevistas estruturadas em 9 (nove) unidades
técnico-cientificas localizadas no Campus de Manguinhos e uma unidade técnico-
administrativa.

Dentre as unidades participantes tem-se: Casa de Oswaldo Cruz (COC), Escola
Nacional de Saude Publica (ENSP), Instituto Oswaldo Cruz (IOC), Instituto de
Informacdo Ciéncia e Tecnologia (ICICT), Instituto de Pesquisa Evandro Chagas (IPEC),
Escola Politécnica de Saude José Venancio (EPSJV), Instituto Nacional de Controle da
Qualidade em Saude (INCQS), Biomanguinhos, Farmanguinhos e Diretoria de
Administracdo (DIRAD).

A definicdo do universo de aplicacdo das entrevistas buscou expressar um
ambiente representativo das unidades da instituicdo. Optou-se pelas unidades técnico-
cientificas, pois referem-se as classes finalisticas do CCDA- Fiocruz e refletem a misséo
da instituicdo, no setor da saude publica, em atender as demandas do SUS.

As unidades técnico-cientificas selecionadas foram as que desenvolvem atividades
especificas da Fiocruz o que contribuiu para refletir e elucidar a complexidade,
diversidade das atividades e caracteristicas particulares da instituicdo em torno da sua
miss&o.

Também levou-se em consideracdo a localizacdo geografica das unidades. Cuja
maior concentracdo de unidades técnico-cientificas Fiocruz estd no Campus Manguinhos
e haveria facilidade de deslocamento para efetuar as entrevistas de forma presencial o que
facilitou a interface entrevistado/entrevistador.

Os critérios de sele¢do dos individuos da pesquisa foram: aplicar o cddigo de
classificacdo de documentos; ser responsavel pelo ndcleo ou setor de arquivo da unidade;

ser indicado pelo gestor do nucleo/setor de arquivo.
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Foram efetuadas entrevistas estruturadas® com os gestores dos ndcleos de arquivos
e/ou equivalente, arquivistas das unidades e com representantes da comunidade de
pratica, neste caso os indicados pelos nucleos de arquivo e representantes do Conselho
Técnico do SIGDA. Os entrevistados da comunidade de pratica foram indicados pelo
responsavel da gestdo de documentos de cada unidade entre os que efetuam atividades na
area finalistica e sdo responsaveis pela classificacdo da documentacdo gerada pela
totalidade da area ou somente responsavel pela classificacdo de documentos sob sua
responsabilidade de producdo.

O numero de entrevistados representantes da comunidade de pratica em cada
unidade foi de um e no maximo dois, que se enquadravam nas especificacdes citadas
anteriormente. Houve unidades em que ndo foi possivel entrevistar membro da
comunidade de pratica.

Os elementos da entrevista foram abordados segundo o roteiro a seguir:

1. ldentificacdo do entrevistado, atividade/funcdo que exerce na unidade em que
trabalha;

2. Conhecimento do codigo de classificacdo pelo entrevistado;

3. Uso do codigo de classificacdo: identificacdo do ambito de aplicacdo na unidade;
quem classifica, e como o codigo é aplicado a massa documental;

4. Dificuldades encontradas na utilizacdo do codigo de classificacdo. Treinamento e
assisténcia dada pelo SIGDA;

5. Demandas por alteracgéo.

A estrutura da entrevistas visou facilitar a sistematiza¢do dos dados coletados para
destacar os resultados a fim de atender aos objetivos da presente pesquisa. Assim,
definiram-se como principais elementos de analise: as propostas de mudancas no codigo
e treinamento para uso do instrumento.

Em funcdo da amplitude e complexidade da Fiocruz, como j& mencionado

anteriormente, as entrevistas foram realizadas apenas nas unidades técnicas localizadas

® MARCONI ; LAKATOS |, 2003: “entrevista estruturada é aquela em que o entrevistador segue um roteiro
previamente estabelecido.”
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no Campus de Manguinhos. Para esta escolha baseou-se na técnica de amostragem nao
probabilistica, ou seja, a amostra foi construida a partir da selecdo das unidades da
Fiocruz que funcionam como “barémetro”, conforme sugerido por Lakatos (2003).

Barbetta (2005) chama esta técnica de amostragem por julgamento, onde 0s
elementos escolhidos sdo julgados como tipicos da populacdo que se deseja estudar e que
melhor representam o universo em estudo. Este procedimento pareceu ser o mais
apropriado a composi¢do da amostra, visto que 0s processos de gestdo de documentos e
estruturacdo dos servigos que interessam investigar sdo bastante semelhantes entre as
unidades ja que atendem as diretrizes estabelecidas pelo SIGDA e entre as unidades onde
a gestdo encontra-se potencialmente mais avancada.

A presente pesquisa contou ainda com dados complementares ja existentes sobre
a demanda por alteracdo no CCDA-Fiocruz coletada em estudo prévio quando foram
apontadas por membros da instituicéo.

Esses dados complementares haviam sido coletados a partir de consulta efetuada
pelo SIGDA, atraves de e-mail a totalidade das unidades da institui¢do, exceto a unidade
Fiocruz Africa. Nessa oportunidade as unidades puderam manifestar-se livremente
quanto as necessidades de mudanca em face do uso do cddigo de classificacdo como
instrumento de organizacao e representacao da informacéo institucional.

Esses dados ainda ndo haviam sido analisados e por isso mereceram ser
considerados na presente analise. E importante ressaltar que nessa enquete prévia
somente doze unidades responderam a solicitacdo do SIGDA em um universo de 28
(vinte e oito) entre Orgaos de assisténcia a Presidéncia, unidades técnico-cientificas,
unidades técnico-administrativas e de apoio.

Os dados complementares foram organizados inicialmente pela unidade de
origem. Depois identificou-se as alteracdes sugerida por classes principais do codigo de
classificacdo.  Posteriormente foram analisadas segundo questdes hierdrquicas, de
conceito e solicitacdo de inclusdo de novas classes e/ou subclasses.

A seguir, apresentacao das analises de dados e interpretacdo dos resultados.
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6 ANALISE DOS DADOS E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

A analise de dados do trabalho compreende a aplicacdo do conjunto de principios
e elementos tedricos de classificacdo apresentados na secdo 4 e no conjunto de dados
empiricos coletados entre as unidades da Fiocruz.

O CCDA-Fiocruz foi analisado quanto a: estrutura, notacdo, indice, tabelas,
regras de uso, treinamento e uso do CCDA-Fiocruz em diferentes unidades da instituigéo.

A partir dos dados coletados dentre as unidades da Instituicdo foi possivel
verificar o uso do CCDA-Fiocruz e a integracdo das unidades ao SIGDA além das
demandas por mudangas.

Constatou-se que todas as unidades técnicas cientificas do Campus Manguinhos
utilizam o CCDA-Fiocruz , e o que diferencia o uso € o nimeros de setores que o adotam
em cada unidade.

Hé& unidades em que a classificacdo se efetua no setor produtor do documento e
quando a finalidade administrativa cessa os documentos sdo encaminhados ao arquivo
intermediario. Em outro conjunto de unidades, a documentacdo é produzida e ordenada
segundo critérios relevantes para o produtor visando facilitar a recuperacdo da
informacdo, mas ndo é classificada pela area produtora. Esses conjuntos de documentos
sdo encaminhados ao setor de arquivo intermediario e é este que procede a classificacdo e
arguivamento respeitando-se o principio da ordem original.

No primeiro caso a classificacdo é efetuada na fase corrente do ciclo vital de
documentos. A atividade de classificacdo estd entronizada na rotina e nos processos
destas areas independente da atividade principal. ldentificaram-se unidades mais
comprometidas com as rotinas de gestdo de documentos, pois entendem que tais
procedimentos contribuem para a melhoria no desempenho dos processos de trabalho de
todas as areas.

No segundo caso tem-se a atividade de classificagdo a critério exclusivo do
setor/ndcleo de arquivo, o que demonstra que, fora da area em que esta atrelado o

arquivo, o codigo de classificacdo ndo é utilizado pelos colaboradores da instituicao.
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Neste caso o trabalho do nucleo de arquivo restringe-se as atividades operacionais de
classificacdo dos documentos transferidos, arquivamento e controle do ciclo de vida.

H& laboratdrios de pesquisa que ndo classificam a documentacdo e ao final do
tempo de permanéncia no arquivo corrente é solicitado ao setor/nlcleo de arquivo para
que se proceda a classificacdo e posterior envio ao arquivo intermediario. Portanto esses
laboratdrios estdo cientes dos procedimentos e do codigo de classificacdo mas que devido
a entendimentos internos, ndo classificam seus documentos na fase corrente mas
recorrem ao nucleo de arquivo para que classifiguem e transfiram os documentos ao
arquivo intermediario.

A seqguir serdo apresentados os dados referentes a gestdo de documentos, ao uso
do codigo de classificagdo de documentos na Fiocruz (CCDA-Fiocruz) e a integracdo das
unidades ao SIGDA, tomando por base o organograma da institui¢éo:
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« Adeséio a0 SIGDA em outubro de 2011

Quadro 4: Organograma Fiocruz com indicacdo das unidades integradas ao SIGDA.
Fonte: A autora, 2012.

O quadro acima aponta que 65% de todas as unidades da Fiocruz estdo de alguma

forma integradas ao SIGDA, ou seja, estas unidades séo conhecedoras do CCDA-Fiocruz,
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integram o Conselho Técnico do SIGDA e receberam treinamento em algum momento
desde sua integracao ao Sistema.

Nas unidades técnico-administrativas todas as unidades estdo integradas ao
SIGDA, mas h&a uma consideravel diferenca no nivel de utilizacdo do cddigo dentro de
cada unidade. Nos 6rgdos de assisténcia direta a presidéncia apenas uma unidade a
DIREB faz uso do cadigo de classificacdo, mas ndo se identificou o nivel de abrangéncia
dentro da unidade. Neste caso considerou-se que ha apenas ac¢les isoladas de gestdo de
documentos n~so configurando uma integragao.

Das unidades demonstradas no organograma, ha 7 (sete) em que no minimo 75%
de seus setores aplicam o codigo de classificacdo. Essas unidades sdo integradas ao
SIGDA com representacdo no Conselho Técnico e todas possuem nucleo de arquivo com
equipe formada por pelo menos 1 (um) arquivista. Nestas unidades ha o uso do CCDA-
Fiocruz tanto em suas areas finalisticas como administrativas, o ciclo de vida documental
¢ observado e os procedimentos de gestdo de documentos estdo incorporados as
atividades de rotina.

Identificou-se 6 (seis) unidades em que o uso do CCDA-Fiocruz é fragmentado
entre os diversos setores ou concentrando-se na area meio. No caso em que 0 uso do
cddigo de classificacdo estd concentrado nas atividades-meio identificou-se que a adogédo
dos procedimentos de gestdo de documentos estdo diretamente relacionados a falta de
espaco fisico. Estas areas procuram o setor de arquivo/gestdo de documentos motivadas
pela necessidade de desocupar espacos fisicos. Na situacdo destas 6 (seis) unidades nao
encontrou-se a aplicacdo dos procedimentos sistémicos de gestdo de documentos.

As éareas finalisticas mais integradas que aplicam o cédigo de classificagdo sdo
areas que sofrem inspecdo dos 6rgdos reguladores e constantemente buscam estar em
conformidade com os requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade para continuarem
desenvolvendo suas atividades e atender as demandas do SUS segundo os padrdes de
exceléncia esperados.

Ha trés unidades em que ha acOes isoladas de gestdo de documentos. Estas trés

unidades ndo integraram ao SIGDA formalmente, ndo ha representacdo no Conselho



71

Técnico mas utilizam o c6digo mesmo que restrito a uma area interna. Atribuiu-se este
uso a participacdo de colaborador da area no curso de treinamento em gestdo de
documentos ou a mudanca de lotacdo de funcionario que no setor de origem utilizava o
CCDA-Fiocruz e manteve esta pratica no novo local de trabalho, sabendo que tal
atividade é sistémica e deve abranger a toda a instituicdo.

A anélise dos dados referentes as unidades da Fiocruz em relagdo ao uso do
CCDA-Fiocruz e a integracdo ao SIGDA foi oportuna para contextualizar a aplicagdo do
instrumento de organizacdo de e representacdo da informacdo arquivistica na instituicéo e
complementar informacdes para a analise dos dados visando atender aos objetivos
especificos do presente trabalho.

A seguir a andlise e interpretacdo dos dados coletados com a finalidade de
alcancar o objetivo do trabalho de buscar nos fundamentos teéricos da organizagéo e
representacdo do conhecimento aportes para a analise do CCDA-Fiocruz frente aos
procedimentos arquivisticos e as demandas de informacéo da Fiocruz.

Em funcdo dos principios teoricos de classificagdo o CCDA- Fiocruz foi analisado

segundo os elementos apresentados a seguir:

a) Estrutura e caracteristicas: Principio da Proveniéncia e Respeito aos Fundos

Como recomendado pelos principios arquivisticos a primeira caracteristica a ser
observada no codigo de classificagdo como base de divisdo foi o principio da
proveniéncia e respeito aos fundos.

O CCDA-Fiocruz tem como primeiro recorte classificatorio a contextualizacdo do
fundo arquivistico, da Fiocruz como produtora e detentora da documentacao decorrente
do desenvolvimento e operacionalizacdo das funcdes e atividades. Portanto a
proveniéncia da documentagdo a ser classificada tem como caracteristica pertencer ao
fundo institucional Fiocruz e ser o registro das atribuigdes e tarefas desta organizagdo no
cumprimento de sua misséo.

Mesmo apos a transferéncia e recolhimento a origem da documentacdo e a
finalidade de sua producdo continuam como caracteristicas que permitem a recuperacéo

da informacdo e mantém registrada a funcionalidade da producdo. Portanto a observancia
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dos principios da proveniéncia e respeito aos fundos garantem que a natureza, a
procedéncia dos documentos e a relacdo organica com a funcdo e missdo da Fiocruz
sejam preservados durante o ciclo vital.

Ainda sobre os principios arquivisticos 0 CCDA-Fiocruz foi estruturado seguindo
a orientacdo da classificacdo funcional sugerida por Schellemberg em que € priorizada a
identificacdo das funcdes e atividades dos oOrgaos publicos. Mas que no presente
instrumento é indevidamente chamada de classificagdo por assunto.

Analisando o CCDA-Fioccruz a partir das categorias fundamentais de
Ranganathan as classes integrantes do cddigo sdo recortadas a partir do universo de
assunto, ou seja, do universo de funcoes, atividades e tarefas da instituicéo.

Consideramos as categorias fundamentais escolhidas para o recorte inicial:
categoria espaco, energias e tempo. O espago representa a delimitacdo do campo de
producdo dos documentos, a observancia sempre do principio da proveniéncia e respeito
aos fundos, producdo documental no contexto institucional da Fiocruz. A energia refere-
se a acdo, aos processos, operacdes, técnicas que sdo registradas nos documentos
arquivisticos. E o tempo, considerado na contextualizacdo histérica da instituicdo, no
controle do ciclo vital e no ordenamento interno dos documentos. A categoria tempo,
quando identificada na ordem cronoldgica, pode ser considerada como elemento de
caracterizacdo do respeito a ordem original, ou seja, a ordem cronoldgica é o principio
relevante na recuperacao da informagéo.

Os principios de Ranganathan foram identificados nos descritores do codigo de
forma sistémica e organizados em renques e cadeias estruturadas em classes abrangentes
que sdo as facetas definidas a partir da Categoria Fundamental Energia.

Foram identificados renques de classes formadas por uma Unica caracteristica de

divisdo e a partir destes renques séries horizontais sao criadas. Como exemplo tem-se:



73

200 Pesquisa e desenvolvimento tecnolégico RENQUES - Classe principal

250 Propriedade industrial

251 Patentes

252 registro de desenho industrial SERIES VERTICAIS

253 registro de marcas e logomarcas

Quadro 5: exemplo de renques e cadeias extraido do CCDA-Fiocruz

Fonte: a autora, 2012.

A estrutura em renques e cadeias apresentado no CCDA-Fiocruz demonstra uma
estrutura classificatoria hierarquica e por vezes evidencia a relacdo género-espécie e de
todo-parte.

As caracteristicas de divisdo do CCDA-Fiocruz, em geral, sdo caracteristicas
naturais, inerentes e inseparaveis do objeto a classificar, tais como a procedéncia do
documento, finalidade para o qual foi criado o que torna a classificacdo mais consistente
e representativa do contexto de producéo.

Identificou-se 0o emprego simultdneo de mais de uma caracteristica na divisdo
ocorrendo a classificacdo cruzada nas classes 400 e 500 esta situacdo sera exemplificada
na analise das classes e subclasses.

A estrutura do CCDA-Fiocruz implantada desde 1996 na instituicdo sofreu
algumas modificacdo em relacdo ao modelo proposto pelo CONARQ visando refletir as
caracteristica peculiares da instituicéo.

A estrutura e os principios de divisdo do CCDA-Fiocruz seguem o modelo
proposto no CCDA-CONARQ. Souza resume as bases da estrutura do codigo
CONARQ:

As fungdes, atividades, espécies e tipos documentais, segundo a
Resolugdo genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgdo, ou seja, 0s assuntos recebem cédigos
numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgéo, definida
por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se do
geral para o particular. (SOUZA, 2007, p. 157)

Souza em anéalise a0 CCDA-CONARQ fala sobre a estrutura do cédigo composto

de fungdes, atividades e por vezes tipologias documentais. “E questionavel a utilizagio
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das espécies e tipos documentais como unidades de classificacdo. As tipologias
documentais s@o 0s objetos a serem classificados e ndo podem ser confundidos com os
niveis de classificacdao”. Exemplifica com o seguinte recorte no codigo do CONARQ:
002 Planos, Programas e Projetos de Trabalho

003 Relatorios de Atividades

004 Acordos, Ajustes, Contratos, Convénios

010.2 Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas.

Souza afirma que na estrutura do CCDA-CONARQ apesar de ser baseado nas
funcbes e atividades, por vezes chamada inapropriadamente de assuntos, € possivel
verificar tipologias documentais como unidades classificatorias no lugar de uma
atividade. Demonstrando que a estrutura do CCDA-CONARQ foi subdivida ndo apenas
levando em consideracdo as fungdes e atividades mas também foram consideradas a
tipologia documental em alguns casos mesmo que indevidamente.

Portanto, assim como o codigo CONARQ, o CCDA-Fiocruz utiliza-se de dois
principios diferentes para estabelecer a divisdo das classes, contrariando o principio da
teoria da classificacdo de utilizar apenas uma caracteristica por vez para estabelecer as
subdivisBes das classes assuntos e classes principais. Esta caracteristica de divisdo foi
encontrada mas classes referentes as atividades-meio e nas classes e subclasses das
atividades finalisticas.

Ainda referentes a estrutura e aos principios arquivisticos, no levantamento de
dados foi identificado que atualmente 0 CCDA-Fiocruz baseado nas fungdes e atividades
da instituicdo ndo pode ser usado como instrumento de organizacdo e representacdo da
informagdo para sistemas informatizados de gestdo de documentos de arquivo. Esta
observacdo baseou-se nas conclusdes do projeto de formulacdo de termo de referencia
para aquisicdo de solugdo de gerenciamento de documentos e processos eletrénicos,
coordenados por uma das unidades da Fiocruz.

Assim foi sugerido como proposta de mudanga entre a comunidade usuéria do

cddigo que as subdivisdes do CCDA-Fiocruz fossem especificadas até o nivel de
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tipologia documental. O objeto a ser classificado seria considerado como caracteristica de

divisdo em ultimo nivel: a tipologia documental.

b) Ordem das classes

Para Langridge (2006, p.68) a ordem das classes principais requer um principio
filosofico, deve refletir uma visdo contemporanea predominante, a ordem das ciéncias é a
ordem das coisas e a ordem das coisas é a ordem de sua complexidade.

No CCDA-Fiocrruz a classe 000 ADMINISTRACAO GERAL ¢ a primeira classe
principal e a classe que agrupa a documentacdo proveniente das atividades de apoio da
instituicdo, atividades administrativas que sao base para a organizacao e desenvolvimento
das atividades finalisticas.

Os responsaveis pela definicdo dos descritores das classes finalisticas foram os
técnicos e pesquisadores da Casa de Oswaldo Cruz (COC). Lembrando, esta unidade é
responsavel por promover a preservacdo da memoria da Fiocruz, atividades de pesquisa,
de ensino, documentacdo e divulgacdo relativas a histéria da satde publica e das ciéncias
biomédicas.

Em relacdo a ordem das classes finalisticas ndo foram encontrados registros e
principios que indicassem claramente a escolha da ordem das classes principais. Contudo
a partir da observacdo de documentos que registraram o inicio da implantacdo da gestdo
de documentos na instituicdo e as etapas de construcdo do CCDA-Fiocruz foram
identificados os seguintes dados:

o CLASSE 100 - a primeira classe finalistica contemplou a area de
documentacdo, informacdo comunicacgdo e divulgacdo em C&T em saude. Estas
atividades sdo coordenadas e executadas pela COC, embora todas as demais
unidades possam ter atividades e processos relacionados ao assunto descrito. Esta
classe foi a primeira classe finalistica a ser aplicada na Fiocruz, sob os principios

da gestéo de documentos.
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. CLASSE 200 PESQUISA DESENVOLVIMENTO E GESTAO
TECNOLOGICA - A atividade de pesquisa ¢ desenvolvida por todas as unidades
técnico — cientificas. A atividade de pesquisa é o0 eixo central da instituicdo e a
partir do desenvolvimento e do carater dinAmico da organizacdo surgiram as
demais atividades consideradas finalisticas. Assim atribuimos o critério de
relevancia e destaque da atividade. Lembramos que em 1908 o Instituto
Soroterapico foi rebatizado como 10C, a primeira unidade técnico-cientifica da
Fiocruz na configuracdo atual. E este instituto é hoje o principal 6rgao de pesquisa
biomédica da Fiocruz.

CLASSE 300 ENSINO - é a classe subsequente a de pesquisa e incorporada as
atividades institucionais a medida que o campo de pesquisa da instituicdo se
ampliava. A atividade surgiu a partir da singularidade das pesquisas
desenvolvidas na Fiocruz e a parceria entre instituicGes de pesquisa internacional.
Historicamente a area de ensino foi agregada a instituicdo em 1970, quando foi
instituida a Fundacdo Oswaldo Cruz congregando inicialmente o entdo Instituto
Oswaldo Cruz, a Fundacdo de Recursos Humanos para a Saude (posteriormente
Escola Nacional de Salude Publica, ENSP) e o Instituto Fernandes Figueira (IFF).
Antes ndo haviam atividades de ensino relacionados a poOs-graduacdo 0s
pesquisadores da Fiocruz eram enviados a instituicdes de pesquisas do exterior
para se especializarem e no retorno aplicarem seus conhecimentos no
desenvolvimento de pesquisas na Fiocruz. A medida que pesquisadores se
especializavam, convénios entre a Fiocruz e instituigdes de pesquisa internacional
foram firmados a fim de estabelecer cooperacéo possibilitando que pesquisadores
estrangeiros integrassem a equipe de pesquisa da Fiocruz e apoiassem a criacao de
cursos de pos-graduacgdo junto aos pesquisadores locais.

CLASSE 400 PRODU(;AO DE MEDICAMENTOS IMUNOBIOLOGICOS E
OUTROS INSUMOS Esta classe remete as primeiras atividades da Fiocruz
quando ainda era o Instituto Soroterapico Federal, inaugurado com o objetivo de

fabricar soro e vacinas contra peste bubbnica. Caso a ordem das classes
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figurassem um contexto historico relacionado as atividades esta classe ocuparia a

primeira posicdo de constituicdo do CCDA-Fiocruz atividades finalistica.

e CLASSE 500 ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL - dltima
classe do CCDA-Fiocruz. As unidades responsaveis pelas atividades
contempladas nesta classe sdo unidades recém integradas ao SIGDA e ainda nédo
possuem a gestdo de documentos implantadas em todos as fases. No processo de
construcdo do CCDA-Fiocruz houve dificuldade no acesso as  unidades
responsaveis por estas funges. As unidades com atendimento médico, pouco se
tem registro sobre os processos administrativos, as atividades e a tipologia
documental produzida.

A partir dos dados coletados verificou-se que a ordem das classes principais
configurada no codigo de classificacdo da Fiocruz ndo estdo dispostas historicamente,
mas supdem-se que a ordem da primeira classe tenha sido definida pelos critério de maior
conhecimento da area pelos técnicos responsaveis pela elaboracdo do codigo, facilidade
de acesso para efetuar o levantamento das funcdes e da producdo documentos e

abrangéncia das atividades nas diversas unidades.

c) Notacéo
A notacdo desempenha a funcdo de instrumento de localizacdo, e preserva a

ordem pensada inicialmente e, em alguns casos, demonstra algum tipo de relacéo entre o0s
termos. No caso do codigo da Fiocruz, mostra relacdo de género e espécie e de
hierarquia.

O CCDA-Fiocruz adotou notacdo pura, pois adota caracteres de um Unico tipo,
somente numeros. A notacdo arranja os documentos na ordem de assuntos e indica a
ordem de arquivamento.

A notacdo do CCDA-Fiocruz possui a qualidade hospitalidade em cadeia, pois
permite as divisGes necessarias e subdivide as classes do mais geral ao especifico.

Também possui como caracteristica a hospitalidade em fileira (ou renques) que permite a
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representacdo dos varios assuntos correlatos resultantes da subdivisdo de um assunto por
uma determinada caracteristica, varias espécies de um mesmo género.

Como exemplo tem-se:

Cursos (350) Hospitalida

deem
cadeia

Cursos
promovidos pela
Fiocruz (351)

atualizacdo.
capacitacdo.
qualificagao. {351.3)

pos-graduacao

pré-escolar e médio e técnico
(351.4)

fundamental (351.1) (351.2)

Hospitalidade em fileira
—’ 4_

Figura 1: exemplo de hospitalidade em cadeia e hospitalidade em fileira
Fonte: A autora.2012. .
A notacdo do CCDA- Fiocruz é constituida de nameros decimais, mas foram

suprimidos o zero e a virgula que caracterizam nUmeros decimais. E foi usado um
minimo de trés algarismos, tratados como decimais, formando classes principais com trés
digitos (100, 200, 300 e assim por diante).

O CCDA- Fiocruz s6 utiliza um sinal gréafico, o ponto apés o terceiro algarismo,
mas mesmo este ponto ndao tem qualquer outro valor na notacdo sendo facilitar a leitura.
Como emprega s6 algarismos, a notacao € considerada como pura.

A notacgdo é flexivel pois possibilita a inclusdo de novos assuntos nos pontos
adequados sem alterar a ordem existente, mas estad limitada a dez inclusGes por cada
diviséo.

A notacdo do CCDA-Fiocruz também é mnemaonica sistematica, pois permite que
um mesmo simbolo seja utilizado para representar ideias iguais ou semelhantes que

através da associacdo facilitam a memorizagao e compreenséo.



79

Exemplol:

190 Outros assuntos referentes a documentacdo, informacgédo e comunicacao
290 Outros assuntos referentes a pesquisa, desenvolvimento e gestdo tecnolégica
390 Outros assuntos referentes ao ensino

Exemplo2:

110 Politicas de documentacéo, informacdo e Comunicacao
210 Politica de ciéncia e tecnologia em saude
310 Politicas de ensino em ciéncia e tecnologia e salde
Como observou-se 0 numero 9 (nove) sempre da a ideia de outros assuntos,

assuntos diversos, o0 10 (dez) sempre esta associado a politica.
d) Tabelas

No CCDA-Fiocruz ndo foram encontradas tabelas cronoldgicas ou geogréaficas
como é comum nos esquemas de classificacdo de documentos bibliogréficos. Existem
tabelas de equivaléncia de codigo e assuntos para orientar os classificadores nos casos em
que ocorreram mudanc¢as no codigo e nos descritores. Tabelas de equivaléncia de
classes, subclasses, grupos e subgrupos que foram alterados, inclusos e/ou modificado em

revisdes efetuadas ao longo do processo de elaboracgdo e uso do codigo.

e) Regras de uso

As regras para uso no CCDA- Fiocruz encontram-se na parte introdutdria do
CCDA-Fiocruz onde sdo apresentados conceitos e definicdes e uma breve anélise sobre a
estrutura das classes e subclasses.

Em seguida, junto ao conceito e a finalidade de classificar documentos sao
sugeridos 0s passos essenciais no processo de classificacdo de documentos e descreve-se
as etapas da classificacdo. Esta parte apresenta regras de arquivamento da documentacéo
segundo a classificagdo recebida e descreve os procedimentos no caso de empréstimo da

documentacéo.
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Ao longo do CCDA-Fiocruz, abaixo das classes e subclasses, em alguns casos, ha
um texto com orientacGes sobre quais documentos devem ser classificados com aquela
notacdo. Neste mesmo texto também a instrucdo para abertura de pastas seguindo
critérios de ordenacdo por evento,interessado, ordem cronoldgica e outros.

O texto explicativo que acompanha a notacdo é uma ferramenta de orientacdo a

classificacdo quanto ao conteudo que pode ser classificado nas subclasses.

f) Indice

O indice do CCDA-Fiocruz é o alfabético do tipo relativo, pois indica para cada
fendmeno todos os pontos do sistema em que aparecem os diferentes aspectos
relacionados.

O indice ¢ um instrumento auxiliar a classificagdo, ndo é utilizado como
instrumento de classificagdo. Portanto, o uso € seguido de consulta ao CCDA-Fiocruz, no
sentido de que o mesmo possui informacBes complementares capazes de ratificar,
esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados quando da classificacdo e do
arquivamento dos documentos.

Exemplo:

CADASTRO

* de alunos - 341

* de fornecedores - 030.1

* de pessoal — 020.5

* de usuarios, dos acervos arquivistico, bibliografico e museol6gico — 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
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A seguir € apresentada a analise dos dados ja existentes e dos dados coletados nas
unidades Fiocruz, obtidos através de entrevistas. A finalidade da analise foi de identificar
demandas da comunidade de prética por alteragdo no CCDA-Fiocruz e no treinamento

para uso da classificacdo. Os elementos de analise sdo apresentados a seguir

a) Propostas de mudancas nas classes e subclasses

Optou-se analisar as propostas de alteracdo no CCDA-Fiocruz junto com o0s
elementos classe e subclasse propostos por Langridge, tendo em vista que os dados
coletados junto a comunidade usuéria do codigo de classificacdo foram concentradas em
torno da estrutura das classes e subclasses conforme apresentacéo a seguir.

Como primeiro corte classificatério dentro do universo de assuntos e
considerando as categorias fundamentais sugeridas por Ranganathan, o CCDA-Fiocruz é
estruturado tendo como base a faceta Energia/Acdo (estrutura baseada nas funcdes e
atividades) e a faceta Espaco.

Na representacdo da quantidade de classes principais, 0 CCDA-Fiocruz segue a
I6gica da Classificacdo Decimal de Dewey na qual cada uma das classes principais pode
ser dividida em nove classes menores, resultando em até 100 divisGes, e cada uma dessas
classes menores pode ser subdividida em outras nove subclasses, e assim sucessivamente.
Além das seis classes tematicas ha trés classes vagas para 0s casos do surgimento de
atividades e funcGes que se justifiquem ser classificadas como classes principais,
garantindo assim, a flexibilidade para extensdo do cddigo, mantendo a estrutura de base.
Hé ainda a indicacdo de uma classe sobre assuntos gerais.

As classes principais estdo codificadas e nomeadas segundo a estrutura abaixo e

conforme as especificagdes indicadas:

000 Administragéo Geral

100 Documentacdo, Informacdo e Comunicacdo em C&T e Saude
200 Pesquisas, Desenvolvimento e Gestdo Tecnoldgica

300 Ensino
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400 Producdo de Medicamentos, Imunobiol6gicos e outros Insumos
500 Assisténcia a Saude e Gestdo Ambiental
600 Vaga
700 Vaga
800 Vaga
900 Assuntos Diversos

A seguir, as analises de cada classe principal.
CLASSE 000 - ADI\/IINISTRACAO GERAL

A classe 000 Administracdo Geral é reservada as atividades-meio da instituicéo,
ou seja, ao conjunto de operacfes que uma instituicdo executa para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribui¢des especificas e que resulta na acumulacdo de documentos
de caréter instrumental e acessorio.

A seguir a nomeacdo das nove subclasses que originaram-se da classe principal
000 ADMINISTRACAO GERAL. Cada uma desta podera ser subdividida novamente em
até nove classes se necessario:
subclasse 010 — Organizagéo e Funcionamento
subclasse 020 - Pessoal
subclasse 030 - Material
subclasse 040 - Patrimonio
subclasse 050 — Orgamento e finangas
subclasse 060 — Documentacéo e informacéo
subclasse 070 - Comunicag6es
subclasse 080 - (vaga)
subclasse 090 — Outros assuntos referentes a administragdo geral

Na classe 000 Administracdo Geral no CCDA-Fiocruz ao longo de sua utilizagéo
foi necessaria a inclusdo de novos grupos e subgrupos a fim de representar novas
atividades surgidas ao longo desses anos na propria administracdo publica federal.

Desde 1996 quando se iniciou o processo de elaboracdo e uso do cddigo de

classificacdo dentro de um programa de gestdo de documentos houve necessidade de
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inclusdo de subclasses, grupos e subgrupos na tentativa de atualizar as atividades surgidas
na instituicdlo e as demandas por informacdes conforme serdo apresentados no
desenvolvimento desta analise.

Exemplificando o processo de adequacdo as demandas de informacdo ha a
inclusdo da subclasse 013 Sistema da qualidade. A nova atividade foi incorporada ao
cddigo e subdividida da seguinte forma:

013 Sistema da qualidade

013. 1 Politicas da qualidade

013.2 Planejamento do sistema

013.3 Acompanhamento do Sistema

013.31 Auditorias

013.4 Controle externo da qualidade

013.5 Certificacdo e premiacao

013.9 Outros assuntos referentes ao sistema da qualidade

A subclasse foi incluida ao CCDA-Fiocruz em 2007, pois na génese do cddigo de
classificacdo em 1996 a atividade de gestdo da qualidade ainda néo tinha contornos bem
definidos na administracdo puablica. Somente a partir de 1997, com a reforma
administrativa, a “qualidade” ganhou status de funcdo na gestdo publica e o incentivo
entre os Orgdos foi através da criacdo do Prémio Nacional da Qualidade.

As classes principais 100 a 800 referem-se as atividades-fim ou finalisticas da
Fiocruz. Essas atividades compreendem o conjunto de operagOes que a instituicdo desenvolve

para o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulacéo de documentos de

carater substantivo para o seu funcionamento. A seguir a apresentacdo das classes finalisticas:

CLASSE 100 DOCUMENTACAO, INFORMACAO E COMUNICACAO EM CIENCIA,
TECNOLOGIA E SAUDE

A classe 100 reune documentos relacionados as atividades de producdo, captacéo,
armazenamento, difuséo, analise e gestdo da informagdo e comunicagdo em ciéncia e tecnologia e
salde. Também sdo agrupados nesta classe os documentos referentes aos programas de gestao

de documentos e sistemas de arquivo, incluindo as atividades de museologia e divulgacdo em
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ciéncia e saude. E por fim, documentos referentes as atividades ligadas & publicacdo de livros,

periodicos cientificos, a producdo de videos. A seguir, a apresentacéo da classe 100:

110 Politicas de documentacao, informacao e comunicacdo em C&T e Saude

120 Planos e programas de trabalho

130 Entradas de acervos: arquivisticos,bibliografico e museoldgico

140 Tratamento técnico e preservacdo de acervos

150 Servicos aos usuarios

160 Comunicacdo e divulgacdo em ciéncia e tecnologia e satde

170 Vaga
180 Vaga

190 Outros assuntos referentes a documentacdo, informacdo e comunicacdo em C&T e

saude

Foram identificadas quatro sugestdes de mudanca para a disposicdo das classes,

subclasses, grupos e subgrupos desta classe principal. Conforme quadro abaixo:



141.13 | Sistema de Documentos e | Excluséo deste grupo | Desacordo com
Arquivos da Fiocruz as  qualidades
hierarquicas e
de conceito
162 Producéo Editorial Incluir nesta subclasse | A produgéo
a Producdo técnico- | técnico
cientifica que | cientifica ndo
atualmente possui | seria um tipo de
subclasse especifica de | producao
codigo 161 editorial?
192 Bibliografias Incluir nesta subclasse | A produgéo
a Producdo técnico- | técnico-
cientifica que | cientifica ndo
atualmente possui | seria um tipo de
subclasse especifica de | producao
codigo 161 editorial?
193 Boletim bibliografico Incluir nesta subclasse | A producdo
a Producdo técnico- técnico
cientifica que cientifica ndo
atualmente possuli seria um tipo de
subclasse especifica de | producao
codigo 161 editorial?

Quadro 6: classe 100 - Proposta de mudanca
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Fonte: a autora, 2012.

A primeira mudanga sugerida foi devido & identificagdo da falta de relacdo
hierarquica do subgrupo 141.13 SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVOS DA FIOCRUZ com a subclasse 140 TRATAMENTO TECNICO.
Verificou-se uma incongruéncia entre o conceito dos descritores e a hierarquia proposta.

Caracterizando o Sistema, verificou-se que o Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos — SIGDA é responsavel por estabelecer politicas e programas de gestdo de
documentos e arquivos da Fiocruz, em acordo com as diretrizes do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ e de forma integrada ao Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo da Administracdo Publica Federal (SIGA).

Da justificativa de mudanca conclui-se que as atividades e fungdes representadas
pelo sistema ndo possuem, de fato, relacdo hierdrquica com a funcao/atividade
TRATAMENTO TECNICO, o que levem a proposta de exclusao deste.
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As trés sugestbes de alteracdo subsequentes referem-se a hierarquia dos
descritores. Foi sugerido que o codigo 162 PRODUCAO EDITORIAL agregasse 0s
descritores producdo técnico-cientifica, bibliografia e boletim bibliografico e a nova
estrutura da subclasse 160 COMUNICACAO E DIVULGACAO EM C&T ficaria da

seguinte forma:

CODIGO/DESCRITOR -ATUAL

CODIGO/DESCRITOR ALTERACAO
SUGERIDA

160 COMUNICACAO E DIVULGACAO EM
C&T:

160 COMUNICACAO E DIVULGACAO EM
C&T:

161 Producéo Técnico Cientifica

162 Producéo Editorial

162 Producédo editorial (nesta subclasse ficariam
classificadas todas as formas de editoracéo inclusive
estas que anteriormente tinham codigo especificos:
Produgdo técnico-cientifica/Bibliografias/ Boletim
Bibliogréfico. Sumério Corrente

Catalogo de video

162.1 Editoracdo. Programacdo Visual

162.1 Editoracdo. Programacéo Visual

162.2 Promocgdo. Divulgagéo

162.2 Promocdo. Divulgagéo

162.3 Comercializacéo

162.3 Comercializacdo

162.4 Doagdo. Permuta

162.4 Doacdo. Permuta

163 Eventos e projetos Artistico-culturais

163 Eventos e projetos Artistico-culturais

164 Produtos e

comunicagdo em C&T e salde

servicos de informacdo e

164 Produtos e

comunicagdo em C&T e salde

servicos de informacdo e

190 Outros assuntos referentes a documentacdo,

informagdo e comunicacdo em C&T e saude

190 Outros assuntos referentes a documentacéo,

informag8o e comunicacdo em C&T e saude

191 Producéo intelectual

191 Producdo intelectual

192 Bibliografias

Subgrupo excluido

193 Boletim Bibliogréafico. Sumario Corrente

Catélogo de video

Subgrupo excluido

Quadro 7: Subclasse 160 — estrutura atual x estrutura sugerida

Fonte: A autora, 2012.
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No formato sugerido a subclasse 162 agruparia todas as formas de producéo
editorial, inclusive a producdo técnico-cientifica, além das bibliografias, os boletins
bibliograficos, os sumarios correntes e catalogos de video. As subclasses 192 e 193
ficariam vagas. A justificativa foi que estes termos s&o um tipo de producdo editorial,
conforme sugere 0 manual de editoracdo do Ministério da Saude.

A proposta de alteracdo considera tipos de producdo com naturezas e finalidades
distintas como PRODUCAO EDITORIAL sem especificar quais os tipos que estariam
agregados a este descritor. Nesta subclasse estariam reunidos documentos produzidos
para atender funcdes e atividades muito diferentes. A caracteristica utilizada como
principio de divisdo seria apenas a atividade de transformacdo de um projeto editorial em

publicacdo e ndo seriam consideradas a natureza e finalidades dos produtos editados.

CLASSE 200 PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E GESTAO TECNOLOGICA

A classe 200 refere-se a Pesquisa, desenvolvimento e gestdo tecnoldgica e relne
documentos resultantes das atividades de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico em
salde na Fiocruz, tratadas sob prismas diversos, abrangendo desde o campo da biologia
basica até o das ciéncias sociais e documentos referentes a propriedade intelectual e a
comercializacdo de tecnologia. Subdivide-se nas em subclasses a seguir:

210 Politicas de ciéncia e tecnologia em salde
220 Planos e programas de trabalho

230 Pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico
240 Propriedade intelectual de autor

250 Propriedade industrial

251 Patentes

252 Registro de desenho industrial

253 Registro de marcas e logomarcas



260 Transferéncia e absorcédo de tecnologia

270 Registro de produtos

280 Vaga
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290 Outros assuntos referentes a pesquisa, desenvolvimento e gestéo tecnolégica

A classe 200 de pesquisa na instituicdo apresenta como caracteristica particular, a

sua amplitude de utilizacdo, pois todas as unidades técnico — cientificas da Fiocruz tem

como funcdo o desenvolvimento de pesquisas em suas respectivas areas de atuacao.

Assim todas as unidades aplicam a classe 200 na classificagdo de documentos.

Para esta classe foram sugeridas mudancas relacionadas a prépria terminologia da

area e a introducdo de termos, como € o caso do termo inovacdo. Foi também sugerido

ajuste da hierarquia dos descritores conforme relacionado abaixo:

Caodigo Descritor Proposta de Justificativa
mudanga
200 Pesquisa  desenvolvimento e | Pesquisa, Adequacéo a
gestdo tecnologica desenvolvimento, terminologia da
gestdo e inovagéo area
tecnoldgica.
240 Propriedade intelectual de autor Propriedade Descritor mais
Intelectual abrangente
(propriedade
industrial+autor)
270 Registro de produtos Criar subitem para | E necessario
registrar  diferenca | marcar a diferenca
entre  registro de | entre os produtos.
produtos sanitarios e | Atividades com
registro de software | naturezas distintas
e atendem a
legislacOes
diferenciadas

Quadro 8: classe 200 — proposta de mudancas
Fonte: a autora, 2012.
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Duas das mudancas propostas referem-se ao ajuste dos descritores com os termos
ja incorporados da area. A seguir a classe 200 no descritor ganharia um novo termo:
Inovagcdo. J& a classe 240 no descritor atual seria suprimido o termo autor, pois
propriedade intelectual, segundo a lei 9.279 de 14 de maio de 1996 agrega o conceito de
propriedade intelectual de autor e propriedade industrial.

Atualmente a subclasse 270 REGISTRO DE PRODUTOS esta apresentada de
forma geral e segundo a sugestdo recebida seria subdividida em dois grupos: registro de
produtos sanitarios e o registro de softwares/protecdo de programas de computadores,
pois caracterizam atividades com naturezas distintas. A subclasse ficaria com a seguinte
disposicao:

270 REGISTRO DE PRODUTOS
Registro de produtos sanitarios
Registro de software

As duas inclusdes estariam subordinadas a subclasse Registro de Produtos, seriam
as cadeias de série verticais de Ranganathan onde cada conceito tem uma caracteristica a
mais ou a menos no exemplo uma caracteristica a mais: o registro de produtos foi
qualificado em sanitario ou de software.

A subclasse também pode permanecer sem mencdo de tipo, onde estariam
alocados os registros sanitarios e de softwares e outros que possam ser identificados.
Neste caso 0 texto explicativo deverd ser reformulado, pois atualmente faz mencéo

apenas dos registros sanitarios.

CLASSE 300 ENSINO

A classe 300 refere-se ao assunto ensino e reine documentos decorrentes das
atividades relacionadas ao ensino, visando a formacao de recursos humanos para o SUS e
para 0 quadro nacional em ciéncia e tecnologia em salde, em suas diversas modalidades.
Inclui, ainda, documentos referentes a elaboracdo dos cursos oferecidos pelo conjunto das

unidades da Fiocruz ou em convénio com outras instituicdes em seus diferentes campos
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de atuacdo, abrangendo desde os cursos de educacdo infantil até os de pos-graduacéo.

Subdivide-se nas seguintes subclasses:

310 Politicas de ensino em C&T

320 Planos e Programas de trabalho
330 Consultoria e assessoria

340 Vida escolar

340.01 Processo seletivo

341 Dossié de aluno

342 Documentacdo escolar

349 Qutros assuntos referentes a vida escolar
349.1 Monografia. Tese. Dissertacao
349.2 Formatura

350 Cursos

351 Cursos Promovidos pela Fiocruz
351.1 Pré-escolar e fundamental
351.2 Médio e técnico

351.3 Atualizacdo. Desenvolvimento. Capacitacdo. Qualificacdo

351.4 Pés-graduacao
351.5 Residéncia médica

351.9 Outros cursos promovidos pela Fiocruz

359 Outros assuntos referentes a cursos promovidos pela Fiocruz

359.1 Divulgagao

360 Material educativo
370 Vaga

380 Vaga

390 Outros assuntos referentes a ensino

Em relacdo as propostas de mudancas identificou-se uma relacionada ao subgrupo

351.5 residéncia médica para ser incorporado ao subgrupo 351.4 Pos-graduacdo. A

justificativa € que a residéncia médica é uma modalidade de pds-graduagdo assim como
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mestrado, doutorado, ndo havendo, portanto, razdo para ser mantida como um subgrupo
em separado.

A principal questdo nesta classe refere-se a duvidas sobre quais documentos
classificar na subclasse 341 Dossié de aluno. Entre as unidades com areas de ensino néo
ha& consenso sobre a composicdo da pasta Dossié de aluno. Todas as areas de ensino

apontaram esta dificuldade.

CLASSE 400 PRODUQAO DE MEDICAMENTO, IMUNOBIOLOGICOS E OUTROS
INSUMOS

A classe 400 refere-se a area de producdo de medicamentos e insumos, retne
documentos referentes as atividades de produgdo de medicamentos, imunobioldgicos,
reativos para diagnostico e outros insumos estratégicos, destinados ao Ministério da
Saude (MS) para distribuicdo a rede publica do SUS e as areas de C&T que demandem
insumos. Classifica, ainda, documentos referentes a criacdo e oferta de animais de
laboratorio e ao fornecimento de sangue para atendimento as demandas internas de
pesquisa, producdo e controle de qualidade. A seguir as enumeracdes das subclasses:
410 Politicas de producao de medicamentos, imunobioldgicos e outros insumos
420 Planos e programas de trabalho
430 Processo de producdo
440 Avaliagéo da producéo
450 Controle e distribuicdo de produto acabado
460 Comercializacdo de produto acabado
470 vaga
480 vaga
490 Outros assuntos referentes & produgdo de medicamentos imunobiol6gicos e outros
insUMos

A proposta de alteracdo para esta classe foi em relacdo a reformulacéo do texto

explicativo. Foi sugerido que tais textos sejam mais claros e especificos em relacdo ao
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documentos que se deve classificar nas subclasses 430 PROCESSO DE PRODUGCAO e
440 AVALIACAO DA PRODUCAO.

A subclasse 430 PROCESSO DE PRODUCAO na atual classificagdo contempla
0s registros referentes ao processo produtivo e as embalagens de medicamentos,
imunobioldgicos e outros insumos, assim como a anélise das matérias-primas, do produto
acabado e das embalagens, os dossiés dos lotes de produtos e as amostras de retencéo,
conforme descrigdo da nota explicativa contida no CCDA-Fiocruz

Foi sugerido como proposta de mudanca que a nota explicativa desta subclasse
fosse reformulada a fim de melhor esclarecer o usuario do cdédigo sobre as atividades
contempladas nesta subclasse e quais conjuntos documentais deverdo ser classificados
nesta subclasse.

A subclasse 440 agrupa os documentos e registros referentes a avaliacdo do
processo produtivo como um todo, como a manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos e instrumentos de medicdo, monitoramento das instalacdes fisicas e do
ambiente de producdo. Esta subclasse causa certa divergéncia, pois na classe 500 ha
também um subgrupo destinado ao monitoramento de ambiente e instalacGes fisicas
sendo que subordinada a subclasse servicos laboratoriais.

No levantamento de dados foi identificada a duplicidade da subclasse, pois o
controle de equipamentos e ambiente estd delimitados na classe 400 produgdo e no
subgrupo 543 servicos de laboratério. A éarea justificou que existem laboratérios com
atividades voltadas para a area de pesquisa que atendem a producdo, laboratorios de
controle e monitoramento de insumos, laboratério de analises clinicas e todos podem ou
ndo apoiar as atividades de producdo. E independente da atividade a que apGiam é
essencial o estabelecimento de procedimento de controle e monitoramento de
equipamentos, insumos e ambiente.

A funcdo representada seria a gestdo ambiental e a atividade controle e
monitoramento de ambientes. Ainda justificaram que o controle e monitoramento de
equipamentos e ambiente estariam relacionados diretamente as atividades de gestdo

ambiental e biosseguranga.
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Diante do exposto, documentos que registram atividades iguais podem ser
classificados em subclasses diferentes, ocasionando a classificagdo cruzada e dificultando

a recuperacao da informagéo.

CLASSE 500 ASSISTENCIA A SAUDE E GESTAO AMBIENTAL

A classe 500 refere-se a assisténcia a salde e gestdo ambiental. Esta classe reline
documentos das atividades de atendimento ambulatorial e hospitalar, aos exames, ensaios
laboratoriais e a gestdo dos atendimentos clinicos e hospitalares dos laboratérios e do

ambiente. A classe se subdivide como segue:

510 Politicas de saude e ambiente

520 Planos e programas de trabalho

530 Servicos ambulatoriais e hospitalares
530.01 Assisténcia materno-infantil

532 Assisténcia aos portadores de doengas infecto-parasitarias
533 Assisténcia basica as comunidades
534 Saude do trabalhador

540 Servicos Laboratoriais

541 Laboratérios

541.1 Redes Nacionais

541.2 Redes internacionais

541.3 Laboratérios independentes

542 Exames e/ou ensaios laboratoriais
543 Controle e/ou monitoramento

543.1 de equipamentos

543.2 de instalacbes

543. 3 de animais

544 Materiais de referencia
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544.1 Certificacédo

544.2 Comercializagéo

550 Servicos de gestdo ambiental

551 Residuos laboratoriais

560 vaga

570 vaga

580 vaga

590 Outros assuntos referentes a assisténcia a salde e gestdo ambiental

Nesta classe foram identificadas demandas por alteracoes referentes a inclusdo do
termo “biosseguranga” para classificagdo de documentos gerados nesta atividade.

Ainda na classe 500 identificou-se demandas por alteracdo em trés grupos: 542
exames e/ou ensaios laboratoriais; 543 controle e/ou monitoramento e 544 materiais de
referencia.

A proposta de mudanca sugere que o subgrupo 543.3 controle de animais seja
substituido por CONTROLE DE INSUMOS pois a atividade é o controle e
monitoramento de insumos em geral e ndo somente de animais, neste caso o subgrupo
esta restrito a um Unico tipo de insumo (animais) e com a alteracdo ficaria um subgrupo
mais abrangente e contemplaria 0s diversos tipos de insumos. Outra proposta de
mudanca foi a criagdo de dois subgrupos com os seguintes descritores PROVEDOR DE
ENSAIOS DE PROFICIENCIA e VALIDA(;AO DE METODOS. A classe seria

alterada conforme o demonstracdo do quadro a seguir:

Cadigo Descritor Proposta de mudanca Justificativa
** ** 542.1 provedor de Inclusdo de subgrupo
ensaio de proficiéncia necessidade de
especificar atividade
** ** 542.2 validagdo de Incluséo de subgrupo,
métodos necessidade de
especificar atividade
543.3 Controle e monitoramento de Controle e Ampliar a classe pois
animais monitoramento de h& insumos diversos e
insumos ndo somente animais
550 Servigos de Gestdo Ambiental Reformular  subclasse | Extenséo das atividades
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para que seja | da biosseguranca

contemplada as demais

areas da biosseguranca

Quadro 8: classe 500 — propostas de mudancas
Fonte: a autora, 2012.

Foram ainda solicitadas, mudancas no codigo de classificacdo para reformular a
subclasse 550 SERVICOS DE GESTAO AMBIENTAL para que de alguma forma o
termo biosseguranca fosse contemplado. E ainda que a classe seja subdividida em grupos
e subgrupos que possam classificar os documentos produzidos pelas atividades de
controle e gestdo ambiental e biosseguranca.

Identificou-se que o proprio conceito de biosseguranca é amplo e agrupa diversas
atividades e funcbes, conforme definicdo do glossario de biosseguranca da Fiocruz
apresentada a seguir:

e E a condicdo de seguranca alcancada por um conjunto de acdes destinadas a
prevenir, controlar, reduzir ou eliminar riscos inerentes as atividades que possam

comprometer a saude humana, animal e vegetal e 0 meio ambiente.

e Conjunto de medidas voltadas para prevencdo, minimizacdo ou eliminacdo de
riscos inerentes as atividades de pesquisa, producdo, ensino, desenvolvimento
tecnoldgico e prestacdo de servicos, que podem comprometer a saude do homem,

dos animais, do meio ambiente ou a qualidade dos trabalhos desenvolvidos.

e Normas e mecanismos controladores do impacto de possiveis efeitos negativos de

novas espécies ou produtos originados por espécies geneticamente modificadas

A partir da definicdo de biosseguranga observou-se que no codigo a atividade esta

dispersa entre as atividades-meio e finlisticas conforme relacionadas a seguir:

e Subgrupo 551  Residuos laboratoriais

e Subgrupo 026. 2 Higiene e seguranca do trabalho
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e Subgrupo 026.21 Prevengéo de acidentes de trabalho. Comisséo interna

de prevencdo de acidentes (CIPA)

Todos os subgrupos apresentados acima correspondem a atividades de
biosseguranga, embora ndo contenham o termo nos descritores nem nas notas
explicativas.

Em relacdo as atividades de biosseguranca foram sugeridas as seguintes
mudangas:

a) Subdivisdo da classe 550 Servigos de gestdo ambiental reunindo as atividades
relacionadas ao tema biosseguranga, mantendo as atividades de seguranca do
trabalho na classe 020 Pessoal,

b) Criacdo de novas subclasses e grupos de assuntos relacionando todas as
atividades de biosseguranga mesmo as que, atualmente, encontram-se

dispersas ao longo do CCDA-Fiocruz.

A primeira alternativa parece melhor adequar-se ao conjunto de atividades da
Fiocruz. Partindo-se da propria amplitude do conceito de biosseguranca adotado pela
instituicao.

Devido a diversidade e complexidade de atividades da instituicdo as acOes de
biosseguranca perpassam por todas as atividades da Fiocruz, portanto em todas as classes
do CCDA-Fiocruz o que dificulta que a representacdo de tais atividades estejam
concentradas, exclusivamente em uma Unica classe. Mas pode haver maior

representatividade na classe 500 Assistencia a saude e gestdo ambiental

CLASSE 600 A CLASSE 800 — VAGAS
O codigo de classificagdo mantéem estas classes vagas para 0 caso de surgirem
funcoes e atividades que justifiqguem ser classificadas como classes principais.

N&o houve sugestdo de criagdo de novas classes principais



97

CLASSE 900 ASSUNTOS DIVERSOS
A classe 900 estd reservada aos assuntos gerais, reline documentos de carater

genérico referentes a administracdo geral cujos assuntos ndo possuem classificacdo
especifica nas demais classes do codigo. Subdivide-se conforme disposicdo abaixo:
910 Solenidades, comemoragdes, homenagens
920 Congressos, conferéncias, seminarios, convengdes, simpdsios,encontros, ciclos de
palestras, mesas redondas
930 Feiras, saldes, exposi¢des, mostras, concursos, festas
940 Visitas e visitantes
950 Vaga
960 Vaga
970 Vaga
980 Vaga
990 Assuntos transitorios
991 Apresentacdo. Recomendacéo
992 Comunicados e informes
993 Agradecimentos. Convites. FelicitacGes. Pésames
994 Protestos. Reivindicacfes. Sugestoes
995 Pedidos oferecimentos e informacdes diversas
996 Associag0es: culturais, de amigos e de servidores

Esta classe para assuntos diversos € utilizada para a classificacdo de documentos de
carater apenas informativo que ndo estejam relacionadas nas demais classes principais
mas possuem assuntos diferenciadas e abrangentes. Geralmente o tempo de guarda de
tais documentos é de um a trés anos. A classificagdo de documentos com valor
permanente ou de prazo de guarda extenso pode gerar prejuizos e sang¢des a instituicdo, ja
gue documentos classificados como assuntos diversos sdo eliminados em curto prazo de
tempo. Nas etapas de descarte de documentos deve ser avaliada criteriosamente para

evitar as baixas indevidas nos conjuntos documentais.
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Visando finalizar a analise do estudo de natureza exploratoria, ap0s a apresentacdo
dos dados referentes as propostas de mudancas nas classes e subclasses, sera apresentado
a seguir a analise dos dados interpretacéo dos resultados relacionados ao treinamento para
uso do CCDA-Fiocruz.

a) Treinamento para uso do CCDA-Fiocruz

O treinamento oficial, atualmente, é realizado através do curso intitulado Gestdo
de Documentos e Arquivos: aspectos conceituais e praticos. O Curso € uma estratégia
para a divulgacdo e capacitacdo dos colaboradores na aplicacdo do CCDA-Fiocruz em
todas as unidades técnico-cientificas, administrativas de apoio e da alta dire¢do. O curso
apresenta conceitual bésico da arquivistica, aborda principios de classificacdo e aplica
exercicios praticos de aplicacdo do CCDA-Fiocruz.

Todas as unidades entrevistadas receberam treinamento para a utilizacdo do
CCDA-Fiocruz.

Na unidade Casa de Oswaldo Cruz houve uma particularidade. O primeiro
treinamento foi realizado por profissionais externos no intuito de capacitar a equipe para
o desenvolvimento do trabalho na Fiocruz. A equipe especializou-se para dar inicio a
gestdo de documentos na Fiocruz e posteriormente tornarem-se multiplicadores as demais
unidades.

A medida que as unidades foram integrando-se ao SIGDA e a gestido de
documentos implantada, o treinamento para o uso do CCDA-Fiocruz ganhou novos
contornos. Inicialmente todo o treinamento era feito pela Casa de Oswaldo Cruz
especificamente as unidades que manifestavam interesse em iniciar o processo de gestao
de documentos. Posteriormente o treinamento comecou a ser divulgado para todo e
qualquer colaborador que desejasse a capacitagéo.

Atualmente, além do treinamento dirigido a todos os colaboradores independentes

da area de atuacéo, as unidades mais estruturadas oferecem treinamento periodico in loco
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para todas as areas. O treinamento é parte do processo de trabalho e visa, além da
instrucdo, a verificacdo do desempenho e adesdo ao uso do codigo.

Nas unidades que ndo possuem nucleo de arquivo organizado, mesmo assim
verificou-se a presenca de colaboradores no curso de gestdo de documentos oferecido
pela COC. A motivacao para conclusdo deste curso passa pelo desejo de capacitacéo e
ndo necessariamente em aplicar o cddigo de classificacdo em suas areas de atuacao.

Através do levantamento de dados identificaram-se os numeros referentes ao
treinamento do SIGDA ocorrido no periodo de 1996 a 2011, conforme a Figura 2 a

sequir:

150 O Capacitados

1996- 2000- 2005- 2009-
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Figura 2 : Colaboradores treinados no periodo de 1996-2011
Fonte: Documentos administrativos do Servico de Gestdo de Documentos da Casa de Oswaldo
Cruz, 1996-2011

A Figura 2 mostra que no periodo de 2005-2008 houve um consideravel aumento
do nimero de capacitados. Este resultado é explicado pela adesdo do Instituto Oswaldo
Cruz (10C) ao SIGDA quando ocorreu uma série de treinamentos simultaneos por mais
dois instrutores.

Verificou-se que todas as unidades consideram o treinamento inicial do SIGDA
como etapa indispensavel a implantacdo da gestdo de documentos. Assim como a
mediacgéo entre o SIGDA e a direcdo da unidade na sensibilizagcdo sobre a relevancia do
trabalho.
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Outro aspecto a destacar foi que as unidades consideram que o treinamento do
SIGDA néo deve restringir-se ao treinamento e uso do CCDA-Fiocruz. Foi identificada
uma demanda por cursos e treinamento que orientem na elaboracdo de diagndstico para

as areas interessadas em implantar a gestdo de documentos.

Identificou-se demandas por treinamento complementar como a realizagdo de
féruns, seminérios com tematica referente a gestdo de documentos visando a integracao
das unidades e o conhecimento entre estas sobre as linhas de a¢cdes adotadas nas diversas

areas em relacdo a politica de arquivos da instituicéo.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Nesta secdo serdo apresentadas as reflexfes sobre a adocdo do Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fiocruz (CCDA-Fiocruz) como instrumento
de organizacdo e representacdo do conhecimento.

Verificou-se que no ambito nacional a adocdo do CCDA-Fiocruz alinhou-se a
Politica Nacional de Arquivo e aos principios constitucionais demonstrando o
compromisso da Instituicdo com o Estado e a Sociedade. Constatou-se, ainda, que 0s
programas de gestdo de documentos em sentido mais amplo asseguram a preservacdo das
informacdes publicas e instrumentalizam o uso e acesso das mesmas, observadas as
devidas restri¢des legais.

Analisando o contexto da gestdo de documentos na Fiocruz constatou-se que 0
despertar para a necessidade de implantar a gestdo foi também impulsionado pelas
questdes praticas tais como a dificuldade de acesso as informacGes, falta de espaco fisico,
prejuizos, sancdes legais além das demandas governamentais.

Além das questdes de ordem politica e praticas, um terceiro impulso a politica de
gestdo de documentos da Fiocruz foi identificado durante o desenvolvimento do trabalho.
Este impulso foi a prépria atividade finalistica da Casa de Oswaldo Cruz (COC) - a
preservacao da memoria e do patriménio institucional e a pesquisa - que vislumbrou a
criacdo do SIGDA e a implementacdo da gestdo de documentos como etapa precedente e
essencial as atividades de pesquisa e preservacdo da memoria.

Verificou-se o esforco do SIGDA em manter atualizado o instrumento de
classificacdo as demandas de informacdo das areas como constatado na agdo de convocar
as unidades a manifestarem-se quanto as necessidades por alteracdo do cddigo para
atender suas demandas de informac&o. Os resultados da analise identificaram esforcos do
Sistema em agregar a0 CCDA-Fiocruz (atividade-meio) classes que representam
atividades incorporadas a administracéo publica depois da criagdo do codigo em 1994,

Constatou que atualmente 0 CCDA-Fiocruz possui mais subclasses que o modelo

do CONARQ contemplando a area de Sistema de Gestdo da Qualidade, portanto o
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CCDA-Fiocruz esta mais ajustado as demandas de informacédo atual do que o modelo
inicial. Tais propostas de acréscimos foram encaminhadas oportunamente ao Orgao
responsavel pela reformulacdo do CCDA-CONARQ.

Embora o estudo tenha identificado que a gestdo de documentos é aplicada em
todas as unidades técnico — cientificas do Campus de Manguinhos, mesmo que de forma
diferenciada e o SIGDA tenha uma atuacao sistémica, a gestdo de documentos ainda néao
é compreendida como parte dos processos administrativos da instituicdo e da rotina de
trabalho de todas estas areas.

Constatou-se, ainda, que a gestdo de documentos ndo é reconhecida como
procedimento necessario ao desenvolvimento de todas as atividades regulando o registro,
o fluxo e o acompanhamento da documentacédo até a destinacdo final. Embora se tenha
verificado que nas metas do Plano Quadrienal da Fiocruz a gestdo de documentos é
apresentada como instrumento de apoio ao aprimoramento dos processos organizacionais,
tornando-os mais eficientes e eficazes, os resultados da analise revelaram que a gestdo de
documentos ndo estd inserida nos processos administrativos da instituigdo conforme
orientacdo do Plano Quadrienal.

O estudo identificou que as areas em que ha um rigido controle de qualidade e
inspecOes periddicas de agencias reguladoras sdo as unidades mais comprometidas com a
gestdo de documentos, pois entendem que tais atividades fazem parte da rotina e visam a
melhoria na gestdo dos processos finalisticos.

Constatou-se que s areas voltadas quase que exclusivamente a pesquisa Sdo mais
resistentes a implantacdo da gestdo de documentos. Nestas areas ndo é clara a
necessidade de transferéncia da documentacdo referente aos projetos de pesquisa.
Entretanto ndo foi possivel averiguar os motivos de tal resisténcia.

Em relagdo as &reas administrativas constatou-se que em geral sdo motivadas a
adogdo dos procedimentos de gestdo pela auséncia de espaco fisico nas areas correntes e
pela necessidade de transferéncia da documentagédo consultada apenas esporadicamente.

A partir da andlise realizada foi possivel inferir sobre a ordem das classes no

CCDA-Fiocruz embora ndo tenham sido encontrados registros que indicassem a escolha
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dessa ordem. Contudo, a partir da observacao de documentos que registram as etapas de
construcdo do CCDA-Fiocruz concluiu-se que: a classe 100 Documentacdo, informacéo
e comunicacdo em C&T em saude tenha sido a primeira classe do CCDA-Fiocruz pois
sdo atividades coordenadas basicamente pela Casa de Oswaldo Cruz (COC) unidade
gestora do Projeto de Gestdo de Documentos na Instituicao.

Em relacdo a classe 200 Pesquisa inferiu-se que sua posi¢do como a segunda no
CCDA-Fiocruz devido a relevancia e abrangéncia da atividade, j& que todas as unidades
técnico-cientificas da Fiocruz possuem atividades de pesquisa como atividade finalistica.
Em seguida a classe 300 Ensino como desdobramento da atividade de pesquisa, uma
demanda natural tendo em vista o nivel de especializacdo dos pesquisadores da
instituicdo. Em relacdo a classe 400 Producdo de medicamento, imunobiolégicos e
insumos ndo foi possivel inferir nenhuma relacdo com a ordem ocupada no CCDA-
Fiocruz, apenas foi identificado que a atividade representada nesta classe foi a atividade
inicial do da Fiocruz ainda como Instituto Soroterdpico . A classe 500 Assisténcia a
salde e gestdo ambiental associou-se a posi¢cdo como Ultima classe do codigo devido a
dificuldade de acesso as unidades responsaveis por estas funcdes. H& unidades recém
integradas ao SIGDA e pouco se tem registros arquivisticos sobre as atividades e a
tipologia documental produzida.

O estudo do CCDA- Fiocruz revelou a aplicagcdo dos principios oriundos dos
sistemas de classificacdo bibliograficos alinhados aos principios arquivisticos,
principalmente aos da proveniéncia e respeito aos fundos.

A partir deste estudo foi possivel conhecer as caracteristicas estruturais e elencar
os elementos de classificacdo dos sistemas bibliograficos e os principios arquivisticos
utilizados na elaboragdo do CCDA-Fiocruz assim como caracterizar as demandas por
alteracdo e treinamento para uso do codigo no ambito da instituicéo.

Foi constatado as consideracOes referentes o0s sistemas de classificagdo
bibliograficas dos autores Langridge, Mills e Barbosa foram as mais apropriadas para a
selecdo dos elementos de anélise do CCDA-Fiocruz.
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Também foi constatado que o instrumento de classificacdo, 0 CCDA-Fiocruz, foi
elaborado sob o principio da classificacdo funcional, conforme sugestao de Schellemberg,
autor da area arquivistica, e distribuiu as grandes funcdes da instituicdo em classes
principais que sucessivamente foram divididas da ordem geral para a especifica.

Verificou-se, ainda, que a estrutura do CCDA-Fiocruz esta em acordo com 0s
principios e caracteristicas propostas pela Teoria da Classificacdo e as categorias
fundamentais de Ranganathan — espaco e energia — assim como 0S principios
arquivisticos da proveniéncia e respeito aos fundos apresentados no referencial tedrico.

Por outro lado os resultados da analise revelaram inconsisténcias no uso dos
principios da Teoria da Classificacdo em relacdo as caracteristicas de divisdo entre as
classes, ora adotou-se critérios de funcdo/subfuncdo; atividade/subatividade e em
momentos a divisdo da classe ao invés de basear-se na funcdo e atividade usou-e a
tipologia documental. Verificou-se o critério por tipologia documental para divisdo das
classes referentes as atividade-meio e classes finalisticas. Consequentemente esta opcéo
por tipologia documental indica a possibilidade de classificagdo de um mesmo
documento em dois ou mais lugares e d& margens a diferentes interpretagdes.

Assim, concluiu-se que a o codigo dad margem para a classificacdo de conjuntos
documentais de mesmo assunto em duas classes distintas, ferindo o principio da
exclusividade e ocasionando a classificacdo cruzada. Neste caso, como as caracteristicas
dos documentos ndo sdo excludentes na divisdo das classes pode ocorre falha na
classificacdo, duvidas de alocacdo tematica. Além de impedir a recuperacdo da
informacao satisfatoria.

Verificou-se que somente a classe 400 Produgdo de medicamento,
imunobioldgicos e outros insumos manteve as divisdes em nivel de fungdo/atividade e
ndo foram encontradas classes subdivididas por tipologia.

Quanto as demandas por alteracédo, o estudo revelou a necessidade de inclusdo de
novos termos, reformulacdo de textos explicativos, e alteracdo na estrutura do codigo de

classificacéo.
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Diante do levantamento de dados entre a comunidade de pratica identificou-se a
necessidade de repensar os principios de divisbes do CCDA-Fiocruz quanto a
exaustividade, 0 que concretamente seria a divisdo das classes principais até o nivel mais
especifico da tipologia documental. Segundo os dados encontrados, esta reformulacéo
facilitaria a utilizacdo do codigo pela comunidade usuaria e reduziria a margem de
classificagdes indevidas da documentacdo. Identificou que esta medida também
adequaria o instrumento as demandas dos sistemas de gestdo eletrénica de documentos
arquivisticos.

O estudo revelou que o instrumento atende a organizacdo de documentos
arquivisiticos embora necessite de ajustes para melhor adequa-lo as demandas de
informacdo e facilitar o uso pelos classificadores. No entanto os usuérios do codigo ndo
manifestaram-se claramente sobre que alteracfes seriam necessarias.

A analise verificou que apenas a demanda por subdividir o CCDA-Fiocruz até o
nivel de tipologia documental, caso ndo seja modificada, inviabilizaria o uso do cddigo
como instrumento de classificacdo nos sistemas informatizados de gestdo de documentos
arquivisticos, ou seja, seria incompativel com a solugdo tecnoldgica. Verificou-se, neste
caso especifico a necessidade de criacdo de novo instrumento que contemplasse as
tipologias documentais. Mas ndo foi sugerido qual seria 0 novo instrumento de
organizacéo e representacdo do conhecimento para os documentos eletrénicos.

O estudo verificou que entre os elementos de andlise selecionados no referencial
tedrico o0 CCDA-Fiocruz ndo fez uso das tabelas auxiliares. Porém o recurso da tabela
podera ser utilizado caso ocorra mudanca no critério de divisdo do codigo de
classificacdo até a especificidade de tipologia documental. As tabelas poderdo elencar as
tipologias e remeter a notagdo, conforme utilizacdo semelhante nos sistemas
bibliogréaficos.

O estudo revelou que no periodo de 2005 a 2011 houve um aumento expressivo
no numero de colaboradores capacitados no treinamento oferecido pelo SIGDA para uso
do CCDA-Fiocruz. Outro aspecto a considerar foi o interesse das areas de gestdo de

documentos na promog&o, pelo SIGDA, de eventos como foruns e seminarios a fim de
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promover discussdes e integrar todos da area com as acOes referentes a politica de
arquivos nas diversas unidades da Fiocruz.

A analise identificou que o treinamento para o uso do CCDA-Fiocruz ganhou
novos contornos. Inicialmente eram aplicados cursos de gestdo de documentos as
unidades interessadas em integrar-se ao SIGDA. Posteriormente, o curso foi estendido a
todos os colaboradores da Fiocruz independente do vinculo com a instituicdo e
permanece sob essa configuragdo até os dias atuais.  Consequentemente mais
colaboradores séo treinados, motivando-os a utilizagdo do CCDA-Fiocruz.

A partir do estudo foi possivel identificar que atualmente o treinamento também
é efetuado, periodicamente, pelo proprio nicleo de arquivo da unidade. Portanto esta
iniciativa promove maior interesse dos setores da unidade em aplicar o CCDA-Fiocruz e
funciona também como ferramenta de avaliacdo dos resultados e como forma auxiliar as
areas no uso do CCDA-Fiocruz.

Na Arquivologia, a instancia de dominio para este trabalho situou-se no
referencial da gestdo de documentos, na funcéo de classificacdo e especificamente ao que
perpassa pelos elementos e caracteristicas na elaboracdo de codigo de classificacdo de
documentos de arquivo. Percebeu-se que embora o objeto da arquivistica a ser
classificado se diferencie pela natureza e caracteristicas intrinsecas e extrinsecas dos
objetos da biblioteconomia os principios de classificacdo que os estudiosos buscam
consolidar sdo embasados nos principios oriundos dos sistemas de classificacdo
bibliogréficos e da teoria da classificacéo.

Assim verificou-se a interlocucdo da Ciéncia da Informacdo, Arquivologia e
Biblioteconomia em torno da disciplina Organizacdo e Representacdo do Conhecimento
no intuito de identificar bases tedricas na elaboracdo de instrumentos de classificacdo de
documentos de arquivos. Neste caso especifico o Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo da Fiocruz — CCDA-Fiocruz.

O trabalho revelou evidencias do proposito da instituicdo em gerir racionalmente
a documentacdo arquivistica, resguardar a documentacdo permanente, e em dar acesso a

informagdo ao publico a fim contribuir para que a instituicdo cumpra seu papel de
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“agente de cidadania”. Fica constatado que na Fiocruz o arquivo ndo € sé um lugar de
mem©aria, um depdsito de conhecimento produzido e registrado por uma instituicdo, mas
um espago em que se negocia limites, garante-se direitos, preserva-se a historia
organizacional e traca-se diretrizes para apoio da administracdo na tomada de decisdes e

na melhoria de processos.
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ANEXO | - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Coleta de Dados empiricos para desenvolvimento da dissertacdo de mestrado do Programa de

Pés-graduacdo em Ciéncia da Informacdo no Instituto Brasileiro de informacdo Ciéncia e

Tecnologia (IBICT)

Entrevista estruturada

1. Identificacdao

Nome do entrevistado:

Unidade:

Tempo de atuagdo nesta unidade

Funcdo/atividade:

2. Conhecimento e aplicagdo do instrumento de analise

O cédigo de classificacdo de documentos de arquivo é aplicado nesta
unidade?

Quando foi o inicio da gestdao de documentos na unidade?

Utiliza a estrutura do cddigo em sua totalidade ou apenas direcionada a sua
area de atuagao?

Em quais setores o cédigo é aplicado na sua unidade?

A massa documental acumulada ja recebeu classificacdo de acordo com o
codigo?

3. Assisténcia e Treinamento

Houve treinamento para a utilizagdao do cédigo na unidade?
Ouve assisténcia do SIGDA na implantagao da gestdo de documentos?

Em qual etapa do processo de implantacdo e/ou continuidade da gestdo
vocé considera mais importante a assisténcia do SIGDA?

4. Demanda por alteragdes

Durante o tempo de aplicagdo do cédigo na unidade foi identificada alguma
demanda por ajuste, alteragdo para melhor atender as necessidades da
unidade?

Em caso afirmativo quais? Justifique.



