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Apresentacao

O Diagnostico é o instrumento que consolida as informacdes levantadas sobre a
realidade arquivistica de uma organizacdo. Através da identificacdo e analise das
iniciativas empreendidas no tratamento dos arquivos, pontos de atrito, falhas e lacunas,
possibilita 0 dimensionamento de recursos e esforgos necessarios a implementacdo de

um Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos.

Nesse contexto, arquivos sdo conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados em funcdo das atividades de uma instituicdo, independente de sua natureza.
Considerando que a informacdo € o insumo basico para existéncia, funcionamento e
desenvolvimento de uma organizacdo, 0s arquivos constituem ferramentas chave no

processo de gerenciamento administrativo.

A funcdo dos arquivos esta diretamente relacionada a manutencdo de suas
qualidades. O documento arquivistico deve ser Uunico, confidvel, auténtico e,
principalmente, acessivel, para que se garanta a capacidade de documentar agoes;
refletir o que foi comunicado, decidido ou implementado; e apoiar e prestar conta das
atividades realizadas. No entanto, para que suas funcbes sejam exercidas, o bom
funcionamento das unidades de arquivamento e da dindmica da documentacdo é
fundamental. Logo, faz-se necessario a implementacdo de um Programa responsavel por
estabelecer procedimentos e opera¢fes técnicas referentes a producao, tramitacdo uso,

avaliacdo e arquivamento de documentos arquivisticos durante todo seu ciclo de vida.

Em suma, o Diagndstico, na sua qualidade analitica, comp®e o rol das etapas que
precedem a implementacdo do Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos. Esse
instrumento objetiva registrar a realidade da situacdo arquivistica; subsidiar a definicdo
de wuma Politica Arquivistica, dos procedimentos de produgdo, controle,
armazenamento, acesso e destinacdo dos documentos; apresentar propostas de melhorias

na gestdo dos documentos e informacOes; subsidiar a elaboracdo do Plano de



BOCAS DO MO
AUTORIDADE PORTUARIA

Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos; tornar

publico o conhecimento obtido no levantamento ora realizado.

O levantamento dos dados nas unidades da Companhia Docas do Rio de Janeiro
ocorreu entre outubro de 2012 e julho de 2013 e foi realizado pelos arquivistas e pela

gerente da Divisdo de Documentacdo e Protocolo.
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Historico

A relagdo entre o Estado e o Porto do Rio de Janeiro assumiu diferentes
contornos ao longo da Historia. A participacdo do capital privado associado a
administracdo publica permeia a trajetéria das empresas que atuaram na exploragédo
comercial portuéaria. Distintos arranjos antecederam a constituicio da Companhia
Docas do Rio de Janeiro (CDRJ).

Da Alfandega aos trapiches, publicos e privados, surgiram os primeiros projetos
de benfeitorias do porto. Um novo tracado delimitava a regido portuaria, que hd muito
extrapolava as fronteiras de atracacdo e armazenagem, ela se estendia pelos bairros que

emergiram em torno do cais.

A atuacdo do Estado cresceu na mesma proporcao que 0 movimento comercial e
as atividades portuarias. A exploragdo do porto e as intervencGes para melhoramento do
seu espaco e instalacdes passaram para uma administracdo autbnoma com participagéo
da Unido. Das concessbes de exploracdo segue para a formulacdo de uma Operadora
Portuaria dentro do Porto Organizado. A legislacdo reflete a variacdo do porto na

formulacdo da politica econémica nacional.

Em 16 de janeiro de 1936, a Lei n° 190 criou a autarquia federal, denominada
Administracao do Porto do Rio de Janeiro (APRJ). O Decreto n® 621, de 01/02/1936
aprovou o regulamento para execucdo da referida Lei, estabelecendo, inclusive, as
competéncias da APRJ, as quais posteriormente foram alteradas pelo Decreto n° 2.902,
de 01/08/1938 e Decreto-Lei n° 3.198 de 14/04/1941.

Passados trinta anos da criacdo da APRJ, o Decreto-Lei n°® 256, de 28 de
fevereiro de 1967 extinguiu esta autarquia e reformulou a administracdo do porto com a
constituicdo de uma sociedade de economia mista denominada Companhia Docas do
Rio de Janeiro (CDRJ). Atendendo as determinagdes do Decreto-Lei n° 794, de

27/08/1969, foi alterada a nomenclatura para Companhia Docas da Guanabara
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(CDG), englobando outros portos do estado. Depois da fusdo do estado da Guanabara
com o do Rio de Janeiro, em 1975, a instituicdo retomou ao titulo original de

Companhia Docas do Rio de Janeiro.

A analise das competéncias da APRJ comparadas ao Estatuto Social da
Companhia, aprovado em 1973, revela a transferéncia das atribui¢cdes. No Decreto-Lei
n°® 3198, de 14/04/1941, no Artigo 1° afirma-se que a APRJ “(...) tem por fim a
exploracdo industrial e comercial e os melhoramentos do porto do Rio de Janeiro.” O
mesmo pode ser observado no Artigo 3° do Estatuto da CDG de 1973 “A Companhia
tem por objeto social a exploragdo industrial e comercial dos portos do Estado da

Guanabara, bem como exercer atividades correlatas.”

Ainda que estas empresas sejam de natureza diversa suas caracteristicas sdo
similares, as atividades sdo equivalentes. Desta forma a documentacdo relevante para
continuidade das atividades foi transferida a instituicdo sucessora, e alguns documentos

de valor permanente recolhidos ao Arquivo Nacional.

Cabe ressaltar que a criacdo, e posterior extincdo, da Empresa de Portos do
Brasil, a PORTOBRAS (criada pela Lei n°® 6.222, 10/07/1975 extinta Lei n° 8.029,
12/04/1990) também constitui marco legal relevante. Sem alterar as competéncias da
Companhia ou suas finalidades, dispde sobre a constituicdo da empresa publica a qual a

CDRJ fica vinculada, logo tem impacto menor sobre a producédo de documentos.

Especialistas identificam imprecisdes na legislacdo promulgada a época do
Regime Militar. Instrumentos legais de vigéncia efémera, ou mesmo de conteudo
contraditério. Somente com a Lei n° 8.630, de 25 de fevereiro de 1993, conhecida como

a Lei de Modernizacdo dos Portos, a CDRJ sofreu mudancas substanciais.

Este momento representa a transicdo da Companhia como Operadora Portuéaria
para Autoridade Portuaria. A nova natureza da empresa extinguiu algumas funcdes,
reduzindo de forma significativa suas atividades. A geracdo de documentos estd
diretamente relacionada com a execucdo das tarefas determinadas pelas atividades de

cada funcdo. E necessario considerar os efeitos dessas alteracdes sobre a documentagéo
7
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da CDRJ, inimeros documentos deixaram de ser produzidos, mas ainda constam nas

massas documentais acumuladas.

Um novo arranjo esta sendo definido para o negocio portuario no Brasil. A
reestruturacdo dos instrumentos legais que regulamentam as relagbes comerciais nos
portos e as formas de exploracdo desse mercado foi estabelecida através do Decreto n°
8.033, de 27 de junho de 2013, que regulamenta a Lei n® 12.815, de 5 de junho de
2013, a qual dispde sobre a exploracdo direta e indireta pela Unido de portos e

instalacBes portudrias e sobre as atividades desempenhadas pelos operadores portuarios.

(Re)Construir o histérico das instituicdes responsaveis pela exploracdo
comercial do porto do Rio de Janeiro é fundamental para conhecer as competéncias da
empresa, as atividades desempenhadas e o contexto de producdo documental. Desta
forma, este apanhado permite perceber a génese do conjunto de documentos sob guarda
da CDRJ, com a finalidade de reconhecer a inter-relacdo existente entre suas partes,
principio essencial para nortear a identificagdo e a manutencdo da documentacao

arquivistica de uma organizacdo tal qual foi produzida.

L A Lein® 12.815, de 5 de junho de 2013 altera as Leis nos 5.025, de 10 de junho de 1966, 10.233, de 5 de
junho de 2001, 10.683, de 28 de maio de 2003, 9.719, de 27 de novembro de 1998, e 8.213, de 24 de
julho de 1991; revoga as Leis nos 8.630, de 25 de fevereiro de 1993, e 11.610, de 12 de dezembro de
2007, e dispositivos das Leis nos 11.314, de 3 de julho de 2006, e 11.518, de 5 de setembro de 2007; e da&
outras providéncias.

8
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Levantamentos anteriores

Através do estudo dos Atos Normativos é possivel observar os esforcos
realizados para sistematizacdo dos procedimentos e organizacdo do arquivo da
instituico. Ha registros de que a area responsavel pela documentacdo buscou
estabelecer uma metodologia de trabalho visando otimizar os processos e reduzir a

massa documental acumulada.

Foram identificadas Ordens de Servico com propostas de tabela de
temporalidade. Estes documentos apresentam listagens da tipologia documental
levantada a época seguida do prazo de guarda. No entanto nao ha registros da realizacéo
do levantamento documental e outros estudos para elaboracdo desses instrumentos, ndo
ha referéncia ao aspecto legal nem aos critérios utilizados para o estabelecimento dos
prazos. Ainda que tenham se empenhado para aperfeicoar as préaticas de tratamento da

documentacao, a auséncia do conhecimento especifico acarretou medidas imprecisas.

A falta de controle e organizacdo do acervo da empresa e a auséncia de
instrumentos de pesquisa que atendam as necessidades de consulta sdo problemas
apontados por todas as areas da Companhia. A questdo suscitou medidas da DIVDOC
que iniciou a elaboragdo de um Projeto relacionado ao Tratamento do Acervo
Documental Arquivistico. Em fevereiro de 2011 apresentou um diagnostico atraves da
CI-DIVDOC n° 4479/2011 com os resultados da primeira etapa deste trabalho. O
documento registra as informagOes reunidas em 2010 pela equipe da DIVDOC para
identificar o cenario da documentacdo sob sua guarda. Este projeto representa a
mudanca da administracdo da area e da CDRJ que tém se empenhado para adequar 0s
procedimentos da empresa a Legislacdo arquivistica, as Resolu¢cdes do CONARQ e as

normas internacionais.
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Metodologia

O levantamento que deu origem a este instrumento insere-se no bojo do
planejamento do Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos, este tem como
objetivo o estabelecimento de diretrizes e procedimentos a serem adotados pela CDRJ
com a finalidade de executar e acompanhar ac0es e projetos capazes de fixar operacgoes
técnicas referentes a producéo, tramitacdo uso, avaliacdo e arquivamento de documentos

arquivisticos.

No ambito da Companhia Docas do Rio de Janeiro, este diagnostico expressa-se
como uma vista da realidade documental e informacional. Configura-se como resultado

das seguintes etapas:

1) Levantamento preliminar: pesquisa e identificacdo de atos normativos, legislacdo,
Estatuto Social e Plano Béasico de Operagdes. Estudo da missdo, estrutura

organizacional e contexto juridico-administrativo.

2) Elaboracdo de questionario fundamentado na necessidade de mapear funcdes,
atividades desenvolvidas, documentos produzidos e acumulados, procedimentos
adotados, quantificacdo, armazenamento e acondicionamento. O instrumento

desenvolvido (Anexo 1) é composto por doze partes e um anexo:

e ldentificacdo: inclui a area, o responsavel pelas informacdes prestadas e seus
colaboradores;

e Relacdo de documentos: lista as atividades realizadas na &rea, buscando
relaciona-las aos documentos produzidos ou recebidos, originais ou copias;

e Modelos e formularios: lista os elaborados pela e em funcéo das atividades
da area;

e Organizacdo do acervo / arquivamento: insere 0s métodos utilizados, formas
de organizacdo anterior e periodo em que foi utilizada;

10
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e Recuperagdo da informagéo: identifica os instrumentos de pesquisa.

e Empréstimo: formas de acesso e controle, instrumentos adotados e 0s
usuérios do acervo;

e Avaliacdo, transferéncia e eliminacdo: inclui informagcbes sobre a
documentacdo sem uso corrente, a existéncia de instrumentos que orientem a
transferéncia ou eliminacéo da documentacéo e de controle da documentacao
transferida ou eliminada, e a quem compete a autorizacdo para que seja
realizada a transferéncia ou eliminacao;

¢ Quantificacdo e datas-limite do acervo: quantificacdo em metros lineares da
documentacdo de uso corrente, de uso ndo corrente e valor total. Inclui as
lacunas apresentadas e o periodo de abrangéncia/motivo;

e Armazenamento e acondicionamento: especifica-se o mobiliario e sua
quantidade, bem como as formas de acondicionamento;

e Conservagdo: verificam-se as condi¢cdes do ambiente de guarda e o estado do
acervo;

e Espaco fisico: localizam os documentos, a area disponivel para guarda do
acervo e sua adequagdo;

e Auto-avaliagdo: incorpora a opinido do responsavel pelas informacdes
prestadas quanto aos problemas enfrentados na administracdo da
documentacao;

e Anexo para documentos especiais: identifica as caracteristicas dos

documentos, espacos de guarda e estado de conservacao.

3) Visitas as areas/entrevista: aplicacdo do questionario em cada unidade
administrativa por meio de entrevista com o responsavel designado por Instrucéo
Normativa. A necessidade de levantamento documental foi formalizada por
Comunicacéo Interna, cada chefia indicou seus respectivos empregados para compor
0 grupo de trabalho oficializado pela Instrucdo Normativa mencionada acima. As

datas das visitas foram agendadas com antecedéncia obedecendo a um cronograma
11
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4)

previamente estabelecido. Nessa etapa, foi realizada a coleta dos dados e vistoria
dos acervos. Os formularios foram preenchidos e devolvidos para suas respectivas
areas para apreciagdo e aprovacdo. Devolvidos apés assinatura, foram incorporados
ao processo N° 00025219/2012.

Compilacéo e andlise dos dados: compilaram-se os dados coletados nas entrevistas
em planilhas do aplicativo Microsoft Office Excel. Foram gerados percentuais
absolutos da situacdo atual, gréaficos e tabelas. Com o auxilio desses instrumentos,
partiu-se para uma analise da composicdo dos acervos e dos problemas existentes
nas diversas areas. Foram propostas mudancgas para melhorar os procedimentos
relacionados aos documentos e informag6es, vislumbrando a implantagdo de um

Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos como etapa futura.

12
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Composicéo do acervo

Totalizando pouco mais de 3.000 metros lineares o conjunto documental reflete
as transformacdes da exploracdo comercial dos portos e das alteracBes sofridas pela
Companhia. A Data-Limite da documentacdo corresponde aos anos de 1904 a 2013,
sendo que os registros mais antigos remetem as obras do porto promovidas pela reforma

urbana no inicio do século XX.

QUANTIFICAGCAO DO ACERVO (METRO LINEAR)

DIRARH 1781,67
DIRGES 817,42
DIRPLA 120,49
DIRPRE 468,48
TOTAL 3188,06

Do periodo que antecede a criacdo da CDRJ também foram identificados
diversos documentos produzidos pelas empresas relacionadas no Histérico. Ha
documentos da Companhia Brasileira de Exploracao de Portos, produzidos na década
de 1930, que versam sobre os mais variados temas e constituem relevante fonte para
pesquisa. Da mesma forma, a analise da composicdo do acervo, revela algumas lacunas,

registros da administracdo que nao foram preservados.

A quantificacdo supramencionada refere-se, majoritariamente, aos documentos
textuais. Somam-se a estes 0s dados relativos aos demais géneros documentais
mensurados no Levantamento. E possivel observar a heterogeneidade da documentagao
encontrada em diferentes areas da Companhia. Além dos documentos textuais foram

localizados documentos cartograficos, audiovisuais, iconogréaficos e eletrdnicos.

A Divisdo de Projetos e Obras Portuarias detétm um acervo com
aproximadamente 5.300 itens cartograficos armazenados em 37 mapotecas verticais e 5

horizontais. Da mesma natureza sao os documentos especiais encontrados na Divisao de

13
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Patriménio, totalizando mais de 1.800 documentos cartograficos em mapotecas verticais
e horizontais. Em menor quantidade foram registrados 64 mapas e plantas na Diviséo de

Documentacéo e Protocolo.

Ao acervo especial da Divisdo de Documentacdo e Protocolo devem ser
acrescidos 317 exemplares (1978-1990) do periddico Correio Portuario? e os dados
relativos a CI-DIVDOC N°17402/2013. Desta forma totalizam 10.766 fotografias
(sendo seis albuns), 13.780 negativos (sendo 12 negativos de vidro), 35 dossiés de
contatos (10 caixas de arquivo padrdo 0,14 m), 2.651 slides, um rolo audiovisual, dois

rolos de audio e oito fitas VHS.

O Levantamento também localizou documentos iconogréficos na Assessoria de
Comunicacdo sendo 12.000 fotografias avulsas (destas 10.984 sdo fotos digitais) e um
album com 170 fotografias da construcdo do Porto do Rio de Janeiro. Nesta area
também foi registrado um encadernado com 24 numeros do periédico Correio

Portuério.

QUANTIFICACAO DO
ACERVO

m DIRARH
B DIRPRE
4% DIRPLA

m DIRGES

2 Deve-se observar que o Correio Portudrio tinha periodicidade irregular.
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E importante observar que alguns fatores acabam por relativizar os dados da
mensuracdo como a disseminacdo da reprografia e a auséncia de controle do seu uso.
Em todas as areas foi identificado um volume expressivo de fotocdpias, produto de uma
pratica que se difundiu ao longo dos anos e hoje esté enraizada na rotina de trabalho de
muitos empregados. Além de reproduzirem indmeros documentos que poderiam ser
consultados na area de guarda, acumulam e arquivam estas cOpias como se fossem
documentos originais gerando gastos desnecessarios com papel e toner e aumentando

drasticamente o volume documental.

Os relatorios parciais demonstram que a auséncia de espaco fisico para a
instituicdo de um arquivo central e métodos inadequados de arquivamento acarretaram o
acimulo de documentos nas salas de trabalho e a formacdo de arquivos setoriais
reunidos pelas areas juridica, financeira, patrimonial, de engenharia, de recursos
humanos e de documentacdo. Na maioria dos casos ndo ha nenhum controle desses

documentos que sdo meramente amontoados e guardados.

Os aspectos mencionados acima apresentam caracteristicas gerais da
composicdo do acervo. Para analise mais detalhada dos itens que comp&em o conjunto
documental é necessario definir os tipos documentais produzidos e reunidos pela CDRJ.
No estudo preliminar ndo foi identificado nenhum documento formal que relacionasse a
tipologia documental da Companhia. Com base nos dados do Levantamento
Documental foram listados os documentos encontrados em todas as areas da Companhia
(Anexo I).

15
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Ambiente de Guarda e Preservacao

MEDIA DE AVALIACAO DO AMBIENTE DE GUARDA E DA PRESERVACAO DO ACERVO

N1 - Avaliacdo da climatizacéo e higiene do ambiente 6,8

N2 - Avaliacéo da preservacao fisica do acervo 7,1

Conforme os registros fotogréaficos constantes no Anexo 111 verificou-se que, de
maneira geral, a climatizacdo e as condi¢bes de higiene dos ambientes de guarda das
areas da Companhia sdo precarias, ndo possuem controle de temperatura, umidade e
luminosidade. Chama-se atencao para areas com ambientes de guarda sem climatizagéo,
com presenca de insetos e roedores e sem rotina de limpeza. Atenta-se também para
outros ambientes das areas com fiacdo e tubulacdo de ar condicionado expostas. A

primeira oferece risco de incéndio e a segunda de alagamento.

Em relacdo a preservacdo do acervo, aferiu-se que a deterioracdo fisica e
biol6gica, na maioria das areas, mantem-se na média, configurando um estado geral de
conservacao regular. Observa-se que a razdo de tal dado reside no fato do acervo ser
composto de uma documentacdo recente. Em longo prazo as condigdes atuais de
ambiente e preservacdo ndo garantem que o estado geral de conservacdo permanecera

aceitavel.

Em algumas unidades foram encontrados alimentos guardados dentro dos
armarios juntos com os documentos. Alimentos atraem insetos que podem causar a
deterioracdo do documento e prejudicar a preservacdo do papel. Além disso, o local ndo
¢ adequado para a conservacdo de alimentos, podendo facilitar a proliferacdo de
microrganismos danosos a saude. Além dos alimentos, as plantas e sucatas oferecem o0s

Mesmos riscos.

Foi constatada a presenca de cupins em algumas areas. Os cupins representam
risco ndo s6 para os documentos como para o prédio em si. Normalmente, quando

chegam aos acervos, ja estdo instalados na construcéo, pondo-a em risco.
16
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Sendo assim, a presenca de fungos, roedores e insetos (cupins, brocas e baratas)
levam os documentos a um estado de instabilidade fisica e quimica, com
comprometimento de sua integridade e existéncia. Sabe-se que € impossivel eliminar
totalmente os fatores responsaveis pela deterioragdo dos acervos, mas pode-se diminuir
de maneira consideravel seu ritmo através de cuidados com o ambiente, 0 manuseio e a

higiene.

17



BOCAS DO MO
AUTORIDADE PORTUARIA

Mobiliario

O mobiliario destinado a guarda de documentos na CDRJ caracteriza-se pela
auséncia de padronizacdo. Ainda que 56% dos mdveis sejam constituidos de metal,
material mais recomendado para conservacao dos acervos, 30% dos moveis constitui-se
de madeira, material ndo recomendado para construcédo de mobiliario com finalidade de
guarda de documentos. Isso porque a madeira € matéria organica que pode servir de
atrativo a insetos, roedores e micro-organismos, 0s quais dela se utilizam como abrigo e
alimento. Outro inconveniente é a alta combustibilidade da madeira, que representa

risco para a documentacdo em caso de incéndio.

Observa-se ainda que 11% da documentacao encontram-se dispostos no chao e
3% em moveis aleatdrios, tais como bancos, balcdes, prateleiras, gaveteiros, mesas e
soféds. Embora uma parcela consideravel do mobiliario seja constituida de ago, ndo ha
padronizacdo, perfazendo-se um conjunto composto por estantes, arquivos e armarios.
O uso padronizado de mobilidrio seria mais proveitoso para o espaco disponivel,

facilitando o0 armazenamento e acesso a documentacao.

TIPO DE MOBILIARIO (UNIDADE)

ARMARIO DE MADEIRA 210
ARMARIO DE METAL 48
ARQUIVO DE MADEIRA 40
ARQUIVO DE METAL 239
CHAO 102
ESTANTE DE MADEIRA 32
ESTANTE DE METAL 230
OUTROS 32

Em algumas é&reas, ndo ha espaco suficiente para acomodar o mobiliario
necessario para o armazenamento dos documentos, que sao guardados fora da respectiva
unidade, em caixas empilhadas e desordenadas, dificultando o acesso e a recuperacao da

informacdo. Esses ambientes oferecem riscos & integridade fisica dos documentos, pois

18
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é comum o compartilhamento de espaco de documentos com materiais nao pertinentes

ao arquivo, inclusive sucatas e alimentos pereciveis.

De modo geral, o estado de conservacdo do mobilidrio ndo € satisfatorio.
Constatou-se a existéncia de diversos danos, como oxidacdo dos moveis em metal e

mofo dos mdéveis em madeira.

TIPO DE MOBILIARIO

B ARMARIO DE MADEIRA
H ARMARIO DE METAL

¥ ARQUIVO DE MADEIRA
B ARQUIVO DE METAL

m CHAO

¥ ESTANTE DE MADEIRA
= ESTANTE DE METAL

= OUTROS
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Acondicionamento

Sobre as formas de acondicionamento, constatou-se que 0s mais utilizados sédo
as pastas suspensas, representando 50% do total, e as caixas de papeldo, que somam
23%. As pastas suspensas, em geral, ndo sdo usadas de forma satisfatoria, algumas sdo
utilizadas acima de sua capacidade, danificando os documentos e a propria pasta, a
maioria possui hastes e bailarinas de metal, que oxidam e danificam a documentacao.
As caixas de papeldo sdo usadas de maneira satisfatéria, embora o papeldo ndo seja o
material mais adequado para conservacao dos documentos, por apresentar alto indice de

acidez. Ndo ha um modelo padrdo de espelho, logo, ndo héa identificacdo padronizada.

As pastas A-Z (ficharios), responsaveis por 14% das formas de
acondicionamento, sao mal utilizadas, j& que as unidades ndo aproveitam sua
capacidade total. Esse tipo de material possui uma lombada que mede 5 ou 7 cm,
dependendo do modelo ou fabricante, e sua capacidade é definida de acordo com essa
medida. Verificou-se que cada pasta é ocupada por um pequeno volume de documentos,
em média 3 cm lineares. A pratica causa desperdicio de espaco, pois uma pasta A-Z,
ainda que vazia, ocupa 0 mesmo espaco de uma cheia. O volume documental guardado
em 4 pastas A-Z (ficharios) ndo cheias, com cerca de 3cm lineares em cada caberia em
uma Unica caixa, que tem capacidade para 14cm lineares de documentos — o contetdo
diversificado, separado antes em diferentes pastas, poderia ser identificado por dossiés e
separado dentro da mesma caixa. Além disso, no mercado, as pastas custam cerca de
400% mais caro do que as caixas-arquivo comuns, também utilizadas nas areas da

CDRJ.
FORMAS DE ACONDICIONAMENTO (UNIDADE)

AMARRADOS 77
AMONTOADOS 891
CAIXA DE PAPELAO 7266
CAIXA POLIONDA 172
CAIXOTE 235
OUTROS 2614
PASTA"AaZ" 4491
PASTA SUSPENSA 16088
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Constatou-se também que 3% da documentacdo das areas estdo amontoados
dentro dos armarios. Essa forma inadequada de acondicionamento facilita o extravio, o
desaparecimento de documentos e a danificacdo do papel, que fica exposto a acidentes,
principalmente com liquidos, alimentos e outros produtos, dificultando a recuperagéo de
informagdes e documentos.

Outras formas de acondicionamento encontradas foram as caixas-arquivo de
poliondas (1%), os caixotes de papeldo (1%), os amarrados (inferior a 1%) e outras
formas de acondicionamento de uso ndo expressivo (8%), mas que demonstram a
heterogeneidade no acondicionamento dos documentos na Companhia. Sdo pastas-

envelope, sacolas, pacotes, organizadores, encadernados, pastas plasticas e de papel&o.

FORMAS DE ACONDICIONAMENTO

0%

® AMARRADOS
1%  WAMONTOADOS

= CAIXA DE PAPELAO
1%
B CAIXA POLIONDA
B CAIXOTE
®OUTROS
M PASTA"Aa Z"

1 PASTA SUSPENSA

Atenta-se ainda para a importancia de acondicionamentos confeccionados com
material de qualidade arquivistica, isto €, livres de quaisquer impurezas, quimicamente
estaveis, resistentes e duraveis. Do contrério, esses contribuem para a proliferacdo de
microrganismos danosos aos documentos. Em alguns casos detectou-se a presenca de
fungos em suportes com alto indice de acidez.
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Consideracoes

Da participacdo dos empregados observamos que a maioria dos entrevistados foi
receptiva e prestativa. Demonstraram interesse no trabalho de pesquisa, colaborando
com 0s questionamentos e as duvidas sobre a area e o acervo. Contudo, ainda que as
chefias tenham sido informadas com antecedéncia sobre a atividade a ser realizada, em
muitos casos 0s empregados designados para acompanhar o Levantamento Documental

desconheciam a real finalidade da visita e ndo compreendiam o trabalho a ser realizado.

A organizacdo do acervo e os procedimentos adotados pelas diferentes areas da
CDRJ sé&o orientados por atuagdes individuais e sem metodologia consolidada.
Instrumentos de pesquisa eficientes sdo utilizados em poucas unidades, prevalecendo
métodos empiricos de arquivamento, organizacdo e identificacdo que nem sempre
proporcionam uma rapida recuperacdo da informacdo. Os métodos observados
consistem na identificacdo simples do contetdo de pastas e caixas a partir da atividade
que gerou o conjunto documental ou a partir da espécie documental, usualmente

arquivados em ordem cronoldgica.

Durante a aplicacdo do Questionario outros empregados demonstraram interesse
em contribuir com o Levantamento e em conhecer 0s instrumentos e procedimentos
corretos para tratamento da documentacdo. A vontade de ampliar o conhecimento sobre
a area denota a necessidade de treinamento e divulgacdo dos trabalhos arquivisticos na
CDRJ.

O contato com os empregados evidenciou algumas dificuldades que precisam ser
superadas. O conhecimento dos processos de trabalho é excessivamente centralizado
por quem executa cada tarefa. A dificuldade de comunicacdo pode ser observada em

todos os niveis da organizagédo, o que compromete a eficiéncia e eficacia da Companhia.

Da mesma forma observa-se que documentacdo acumulada ndo é garantia de
acesso a informacdo. Como foi mencionado algumas areas retinem volume documental

expressivo, no entanto ndo conseguem localizar os documentos quando solicitados
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porque tem pouco ou nenhum controle dessa documentacao. A caréncia de instrumentos
que regulamentem as praticas de arquivo e a falta de treinamento dos empregados no
tratamento dos seus acervos sdo algumas das questfes que comprometem a visao da

CDRJ de ser a autoridade portuaria referéncia no setor.

Poucos esforgcos empenhados por diferentes administragdes acarretaram a
repeticdo de erros e a cristalizacdo de procedimentos inadequados. Algumas rotinas de
trabalho também dificultam o acesso a informacdo. Em diversas areas foram
encontrados armarios e gavetas trancados com documentos. Muitos empregados nédo
conseguem perceber os limites entre o publico e o privado na instituicdo. Em alguns
casos chegam a considerar propriedade privada documentos produzidos no exercicio de
suas fungdes. O que, em certa medida, pode explicar lacunas identificadas no acervo da
CDRJ.

Conforme identificado nos relatérios anteriores nos dados relativos a Avaliacéo,
Transferéncia e Eliminacdo de documentos revelam que algumas areas eliminam
documentos com frequéncia. Quando questionados sobre normativos e/ou diretrizes que
definam os métodos para descarte todos afirmaram ndo ter conhecimento formal sobre
esses procedimentos. Desta forma o acervo da CDRJ esté suscetivel a selecdes adversas,
julgamentos de circunstancia, que comprometem a integridade do Fundo® e geram faltas

irreparéveis, inclusive para a memoria institucional.

A auséncia da politica arquivistica e da gestdo de documentos ndo permite que

0s conceitos de arquivo corrente, intermediario e permanente* sejam aplicados a

3 Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

4 Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, arquivo corrente é o conjunto de
documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela
entidade que o produziu, a quem compete a sua administracdo; arquivo intermediario é composto de
documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda prescri¢ao de prazo
legal e sua destinacdo; e arquivo permanente é o conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcéo de seu valor.
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realidade da CDRJ. Os arquivos setoriais, identificados na Composicdo do Acervo, sdo
compostos por documentos de caracteristicas diversas sejam eles de valor corrente,

intermediario, ou permanente.

Ainda que ndo haja instituido na Companhia um arquivo central, a DIVDOC ¢ a
area “responsavel por coordenar a produgdo, o arquivamento e a preservagdo de
documentos”, conforme estabelece o Plano Basico da Organizagdo. O tratamento da
documentacdo de toda CDRJ, visando sua preservacao e acesso, é responsabilidade
desta area. Neste sentido é curioso notar que o acervo sob sua guarda relne
principalmente documentos de Atividade-meio. A documentacdo de Atividade-fim
permanece nas suas unidades sendo denominado, de forma incorreta, de arquivo

técnico.

A falta de espaco é também um dos maiores problemas da DIVDOC. Os
depdsitos disponiveis para guarda da documentacdo estdo ocupados acima da
capacidade e as instalagbes em péssimo estado de conservacdo. Estes espacos foram
improvisados e ndo atendem as especificagdes para abrigar a documentacdo. Desta

forma a transferéncia de documentos para arquivamento esta suspensa.

A auséncia de diretrizes estabelecidas através de uma politica dificulta a
aplicacdo dos principios arquivisticos. Diante deste cenario e considerando 0s
problemas apontados destacam-se os maiores desafios para a CDRJ em relacdo a

documentacéo:

A inexisténcia de politicas para a gestdo dos documentos tradicionais e

eletronicos;
e A caréncia de espaco adequado para arquivo;
e A falta de controle dos documentos nas unidades da CDRJ;
e A auséncia de préaticas de conservacao preventiva;
e A producdo excessiva de fotocdpias e o arquivamento destas por diversas areas.
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A partir do levantado esta em elaboragdo uma politica arquivistica responsavel por
definir diretrizes gerais para nortear a gestdo de documentos arquivisticos no ambito da
CDRJ; a constituicdo de uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,
responsavel por orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da
documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagédo dos destituidos de
valor; e a edicdo de um manual de gestdo documental a ser usado em toda CDRJ para a

aplicacdo correta das técnicas e dos instrumentos arquivisticos.

A DIVDOC pde-se a disposicdo para qualquer esclarecimento e orientagcdo acerca
dos procedimentos relativos a documentacdo para assegurar a existéncia de uma
metodologia que dé suporte a gestdo do ciclo de vida dos documentos. Com isso,
garantir que sejam aplicadas praticas consistentes na criacdo, revisdo, alteracéo,

emissdo, distribuicdo, consultas e empréstimos de documentos.

25



B
|

I Be RS
AUTORIDADE PORTUARIA

Recomendacdes

Diante das dificuldades e dos problemas levantados no trabalho de elaboragdo do
diagnostico, a DIVDOC reitera 0 que foi apresentado nos relatdrios parciais e faz as

seguintes recomendacdes:

e A aplicacdo de qualquer medida de gestdo de documentos deve ser antecedida pela
organizacdo bésica da massa acumulada. Todas as areas precisam ter controle dos
documentos que estdo sob sua guarda. Nesse sentido & necessario que todos
mantenham o Sistema de Protocolo atualizado e tenham seus documentos
relacionados em uma planilha com os seguintes dados: Tipo documental; Assunto;

Data; Autenticidade (Original ou Cdpia);

e Toda documentacdo deve ser identificada. A fim de proporcionar um padrdo de
identificagdo para o0 acondicionamento, armazenamento e organizacdo dos
documentos, a DIVDOC disponibilizara na Intranet os modelos de espelhos (Anexo
IV) com a identificacdo necessaria para a guarda. Esta medida é uma condicao
para viabilizar a aplicacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio®.

e Conforme previsto no Art. 305 do Codigo Penal, destruir, suprimir ou ocultar, em
beneficio préprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico, pode
acarretar em reclusdo e multa. Portanto, sugere-se que documentos nao sejam

eliminados sem orientacgdo técnica devida e suporte legal.

S Instrumento de destinacédo, aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que determina
prazos e condigBes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de
documentos.

26



B
|

I Be RS
AUTORIDADE PORTUARIA

As unidades devem definir um local especifico para guarda da documentacéo.
Devem separar livros, material de consumo, documentos particulares e quaisquer

objetos que ndo sejam documentos produzidos e acumulados pela CDRJ;

O uso das pastas A-Z (ficharios) deve ser otimizado. Quando o volume do
documento for inferior a capacidade da pasta (400 folhas) deve-se buscar
acondicionamento mais apropriado. Para tanto, é fundamental que seja incluido no
rol de itens do almoxarifado uma pasta com capacidade para 200 folhas. Isso
porque, quando ndo utilizada toda sua capacidade de guarda, elas podem provocar

danos aos documentos e ocupar um espaco desnecessario no mobiliario;

Descartar 0 uso de fita adesiva em documentos, bem como reduzir a utilizacdo dos

componentes metalicos na documentacéo;

Respeitar a capacidade das caixas-arquivo e pastas destinadas ao acondicionamento

de documentos ndo ultrapassando seu limite;

Evitar dispor a documentagdo fora de caixas-arquivo ou pastas em armarios e,

mesmo que acondicionadas, ndo colocéa-la sobre o chéo;

Recomenda-se com brevidade a retirada de materiais inflamaveis e alimentos da
proximidade dos documentos, a fim de diminuir os riscos de propagacdo de fogo,

insetos e microrganismos;

Como seria onerosa a substituicdo abrupta de todos os arméarios de madeira da
CDRJ, sugere-se que a substituicdo do mobiliario fabricado em madeira por
mobiliario de metal esmaltado seja feita de forma gradativa. Recomenda-se que as
novas aquisi¢des sejam submetidas a analise da DIVDOC para orientacdo quanto a

especificacdo da referida compra;

Para melhorar o espaco utilizado pelo mobiliario de armazenamento de documentos,
devem-se utilizar armérios de metal esmaltado com gavetas para a guarda de pastas

suspensas e armarios com prateleiras para a guarda de caixas-arquivo;
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e E essencial que cada empregado compreenda sua fungdo na instituicdo para que a
producdo documental esteja em consondncia com as atividades de cada area e o

fluxo documental esteja bem definido.
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Anexo | — Formulério de Levantamento Documental

IDENTIFICACAO

Area:

LEVANTAMENTO PARA DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS

Responsavel:

RELACAO DE DOCUMENTOS

Atividade

Tipo de Documento

P/R*

o/c*

*P=Produzido R=Recebido O=Originai

C = Copia

1/7

31



Be RS
AUTORIDADE PORTUARIA

DOCiL DO HO
AUTORIDADE PORTUARIA

MODELOS E FORMULARIOS:

ORGANIZACAO DO ACERVO / ARQUIVAMENTO

Método utilizado:

Cronologico

Alfabético

Numeérico

Alfanumérico

Assunto

Procedéncia

Geografico

OOoOoo0ooono

Tipologia /
Espécie

Obs (indicar as outras formas de organizacdo anterior e 0 periodo em gue foi utilizada):

RECUPERACAO DA INFORMACAO

Instrumentos de pesquisa:

2/7
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AUTOMACAO
Recuperacdo da informagdo automatizada:

D Néo D Total n Parcial

Documentos [ Areas:

EMPRESTIMO:

D Sim D Nao

Forma de acesso: D Copias D Originais
Controle de empréstimo: D Sim D Nio

Especifique a forma e os instrumentos adotados (anexar copia):

Identifigue os usuarios do acervo:

AVALIACAO, TRANSFERENCIA E ELIMINACAO

TRANSFERENCIA da documentacdo sem uso corrente deste arquivo para outro:

n Sim D Nio

Existéncia de instrumento normativo que oriente a transferéncia da documentacdo:
O sim [ N

Especifique (anexar copia):

3/7
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Existéncia de controle sobre a documentacio transferida:

a sim 0O wee

Especifique(anexar copia) :

A guem compete a autorizagdo para que seja realizada a transferéncia de documentos para
outro arguivo?

D Chefia da area D Secretaria n Outros,
Obs:
ELIMINM,‘EO de documentos:
O sm O wso
Obs:

Existéncia de instrumento normativo para eliminacdo de documentos:
|:] Sim D Nio

Especifique (anexar copia):

A gquem compete a autorizagdo para a eliminagdo de documentos:
D Chefia da area n Secretaria D Outros,

Obs:

47
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QUANTIFICACﬁO E DATAS-LIMITE DO ACERVO (Preenchimentode responsabilidade da DIVDOC)

Quantificagdo total:

Datas-Limite:

De uso corrente
Datas-Limite:

Quantificagdo:

De uso n3o corrente

Datas-Limite:

Quantificagdo:

O acervo apresenta lacunas? D Sim D N3o

Especifique (periodo de abrangéncia/motivo):

ARMAZENAMENTO E ACONDICIONAMENTO (Preenchimento de responsabilidade da DIVDOC)

MOBILIARIO
Estante de ago Estante de madeira
Armario de ago Armario de madeira
Arquivo de ago Arguivo de madeira
Chdo Outros ( )
ACONDICIONAMENTO
Caixa Papeldo Pasta suspensa
Caixa Polionda Pasta“Aa Z"”
Caixote Amontoados
Amarrados Outros ( )

S/7
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CONSERVACAO [Preenchimento de responsabilidade da DIVDOC)

Climatizacdo e higiene do ambiente: E (0-10)

Controle de temperatura D Sim D Nzo
Controle de umidade  [[] sim O nso
Controle de luminosidade [] sim O nee

Preservagdo fisica do acervo: ﬁ (0-10)

Deterioragdo fisica (rasgos, arranhados):

D Acentuada u Média D N&o existente
Deterioragdo bioldgica (causada por microrganismos em geral e insetos):

D Acentuada D Média D N3o existente

Estado geral de conservagao do acervo:

D Bom D Regular D Ruim

ESPACO FiSICO (Preenchimento de responsabilidade da DIVDOC)

Onde estdo localizados os documentos:

Area disponivel para a guarda do acervo (m?);

A @rea utilizada é adequada para a guarda do acervo? D Sim D Ni3o

Justifique:

6/7

36




AUTO - AVALIACAO

Na sua opinido, gquais sdo os principais problemas enfrentados na administracdo da
documentagao?

Riode Janeiro, de de

Responsavel pela aplicacdo do questionario

Responsavel pelas informagdes prestadas

/7
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ANEXOI
DOCUMENTOS ESPECIAIS

ESPACO FiSICO
Area disponivel para guarda do acervo (m?):

A drea utilizada é adeguada para guarda do acervo? Justifique.

CONSERVACAO

Climatizagdo e higiene do ambiente: D (0-10)

Controle de temperatura n Sim n Nio
Controle de umidade D Sim D N3o
Controle de luminosidade D Sim D Nio

Preservacdo fisica doacervo: D (0-10)

Deterioragdo fisica (rasgos, arranhados):

D Acentuada D Média D N3oexistente

Deterioragdo biologica (microrganismos em geral e insetos):

D Acentuada D Média D N&o existente

Estado geral de conservagdo do acervo:

D Bom D Regular D Ruim

TRANSFERENCIA DO ACERVO
O sm 0O we
Local:

Documentos / Datas-Limite:
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Data da transferéncia:

ELIMINACAO DE ACERVO
O sim [ nee

Documentos / Datas-Limite:

Data da eliminagdo:
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Anexo Il — Tipologia Documental

Acerto de Entrada

Acerto de Saida

Acesso aos Sistemas de Documento de Arrecadacgéo de Receitas Federais — DARF

Acdes

Acdes Judiciais

Acompanhamento da Execu¢do Orcamentaria

Acompanhamento de Obra

Acompanhamento das Recomendagdes do Tribunal de Contas da Uni&o - TCU /Secretaria de
Controle Interno - CISET

Acompanhamento de A¢les e Investimentos

Acompanhamento de Execugéo

Acompanhamento de Projetos

Acompanhamento do Plano Gerencial das A¢des de Investimentos

Acompanhamento dos Recursos Aplicados

Acompanhamento e Controle de Remanejamento de Dotacéo

Acompanhamento e Renegociacdo do Compromisso de Trabalho Individual - ARCTI

Acompanhamento Orgamentario

Acompanhamento Sistema de Informag6es Gerenciais e de Planejamento - SIGPLAN

Acordo Coletivo de Trabalho

Acordo com Arrendataria

Acordo Técnico Operacional (Auditoria Ambiental)

Acordos

Adesdo ao Plano de Assisténcia Médica

Adesdo de Ata

Adesdo de Seguro de Vida em Grupo

Adesdo Vale Refeicdo/Alimentacao

Adesdo/Exclusdo ao Vale Transporte/Recadastramento

Adiantamento Numerario

Adicional de Risco

Agenda dos Portos

Alfandegamento

Alfandegamento dos Portos

Alta Médica

Alteracdo de Cadastro de Pagamento

Alteracdo de Carga de Bens

Anélise de Agua

Analise dos Sedimentos

Andamento de Processos Juridicos

Anuério Estatistico

Anuério Estatistico Portuario

Anuéncia de Navios

Apolice de Seguro 41
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Apuracdo do Imposto Sobre Servico — ISS

Aquisicédo de Material de Consumo

Artigos (Publicacéo)

Ata da Assembleia Geral Extraordinaria

Ata das Assembleias

Ata de Registro de Preco

Ata de Reunido

Ata de Reunido Extraordinaria

Atas

Atestado de Capacidade Técnica

Atestado de Visita

Atestado Médico

Atestados

Atestados Técnicos

Aumento de Inventario

Auséncias Justificadas

Auto de Infracdo

Auto de Infragdo — Arrendamento

Auto de Infragdo da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Auto de Penhora

Autorizacgdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica —
IRPF

Autorizagdo de Baixa de Fatura

Autorizagdo de Desunitizagdo de Container nos Terminais

Autorizagdo de Entrada

Autorizacdo de Pagamento

Autorizagdo de Descontingenciamento

Autorizagdo e Controle de Interurbanos

Autorizacgdo para Ingresso no Porto

Autorizacdo para manutengdo de navios de passageiros

Autorizacdo para Pagamento - APG

Autorizagdo para Saida de Materiais ou Bens Patrimoniais

Autorizagdo Para Servigo

Autorizacdo Para Viagem — APV

Auxilio Educacéo

Auxilio Funeral

Auxilio Moradia

Avaliacdo — Compromisso de Trabalho Individual

Avaliacdo de Desempenho Individual

Avaliacdo de Estagiério

Avaliacdo de Gestdo Ambiental do Porto Organizado

Avaliacdo de Impacto Ambiental

Avaliacdo de Servigos e Obras Contratada

Avaliacdo de Tiro (Copia dos Laudos)

Avaliacédo do Contrato de Experiéncia

Avaliacdo dos Novos Empregados

Avaliacdo Psicoldgica
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Avaliacdes Técnicas

Avarias

Aviso aos Navegantes

Aviso de Férias

Aviso de Recebimento - AR

Aviso Expedido

Aviso Posto

AvVisos

Baixa de Borderaux

Baixa de Faturas

Baixa de Inventario

Baixa Patrimonial

Balancete

Balango

Balizamento dos Portos

Batimetria Dragagem

Batimetria e Perfis

Bilhete

Bilhetes de Passagens Aéreas

Bill Of Lading - BL

Bloqueio Judiciario

Boleta

Boletim da Embarcacéo

Boletim de Caixa

Boletim de Controle da Atracacao

Boletim de Controle de Operagdo — BCO

Boletim de Faturamento

Boletim de Mercadoria de Exportacdo

Boletim de Mercadoria de Importagdo

Boletim de Ocorréncia - BO

Boletim de Ocorréncia de Cartdo de Ponto

Boletim de Servigo Ordinario — BSO

Boletim Interno Administrativo — BIA

Boletim Mensal Alteracdo de Frequéncia

Boletins Anuais dos Portos da CDRJ

Boletins Mensais dos Portos da CDRJ

Boletins Pendentes

Boleto Bancario

Cadastramento de Empregado Desligado

Cadastro das Empresas no Porto Sem Papel

Cadastro de Atracacdo de Navios

Cadastro de Beneficios de Ensino Superior

Cadastro de Condutor

Cadastro de Empresas

Cadastro de Fornecedor

Cadastro de Funcionarios e Atividades Exercidas

Cadastro de Supervisores de Estagio
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Cadastro de Viaturas

Cadastro do Almoxarifado

Cadastro dos Imoveis na Area de Interesse Portuario

Cadastro Fisico de Agéncias

Cadastro Fisico de Planos e Metas

Cadastro Imobiliario

Caderneta de Ronda

Caixa Diario

Calado dos Portos

Calculos de Volumes a Dragar nas Areas dos Canais de Acesso aos Portos

Calendario de Férias

Carné de Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU

Carné de Impostos

Carné de Taxa de Incéndio

Carta Nautica

Carta para Armazenagem Especial

Carta Punitiva

Cartdo de Ponto

Cartas

Cartilha Informativa

Cartdes

Catélogo

Catalogo de Fabricantes

Catalogo dos Equipamentos

Cautela de EPI

Cédulas de Eleicdo da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

Certiddo de Inteiro Teor

Certidao de Ocorréncia

Certiddes

Certificado de Inspecdo para Equipamentos, Acessorios e Implementos

Certificado de Medicéo

Certificado de Operador Portuario

Certificado de Registro Cadastral - CRC

Certificado de Veiculo

Certificados

Checagem de Equipamento

Checagem de Réadio

Check List Carro

Cheque Administrativo

Circular

Classificacdo de Carga Perigosa

Clipping de Noticias

Cobranca a Marinha do Brasil

Cobranca de Gravames

Cobranca de Navios

Cobranca Judicial

Codificacdo de Material
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Codigo de Dependéncias

Complementacdo Vale Transporte

Compromisso de Trabalho Individual - CTI

Comprovante de Abastecimento

Comprovante de Combustiveis

Comprovante de Pagamento

Comprovante de Publicagdes Enviadas aos Setores

Comprovante dos Correios

Comunicacdo de Acidente do Trabalho

Comunicacdo de Fiscalizacdo

Comunicacdo Interna - Cl

Comunicacdo Técnica - CT

Comunicado

Comunicado Interno de Trafego e Programacao

Conciliagdo

Concorréncia

Condominio

Confissdo de Divida

Conta de Agua

Conta de Luz

Conta de Telefone

Contas a Pagar dos Terminais Arrendados

Contas Anuladas

Contas Comuns

Contas Ndo Pagas

Contrato de Arrendamento

Contrato para Elaboracéo de Projeto de Seguranca Contra Incéndio

Contratos

Contratos Operacionais

Contratos Porto Maravilha

Contratos Vencidos

Controle da Secretaria Especial dos Portos

Controle de Apuracdo Imposto Sobre Servicos - ISS

Controle de Averbagdes da Importacdo

Controle de Ber¢o Publico

Controle de Boletos para Sistema Banco do Brasil

Controle de Caixa Diario

Controle de Combustivel

Controle de Descontigenciamento da Dotagdo Disponivel

Controle de Documentos

Controle de Emissdo de Copias

Controle de Entrada e Saida de Documento

Controle de Expediente

Controle de Fax

Controle de Fax Emitidos e Telefonemas

Controle de Licenca Médica

Controle de Locagdo de Imdveis
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Controle de Malote

Controle de Maquina de Impressao

Controle de Ovagdo de Container

Controle de Periodo Extraordinario

Controle de Processos

Controle de Razonete

Controle de Relat6rios

Controle de Remanejamento

Controle de Saida de Correspondéncia

Controle de Saida de Viaturas

Controle de Servigo de M&o-de-Obra Supletiva

Controle de Servigo Ordinario e Extraordinario

Controle de Telefonemas

Controle de Volume Ordinario

Controle de Volumes Removidos e Entregues

Controle do Atendimento Emergencial acionado através do Plano de Controle de Emergéncia
dos Portos

Controle do Remanejamento Por Diretoria

Controle dos Contratos de Arrendamento

Controle dos Saldos das Contas

Controle Mensal de Depdsito Prévio

Convénios da CDRJ

Convites

Coordenacio de Remessa de Informaces Para Orgdos Governamentais

Correio Eletrbnico (e-mail)

Correio Portuario

Curriculos

Dados Brutos Operacionais Recebidos dos Portos

Declaragéo

Declaragdo de Dependentes de Imposto de Renda

Declaracdo de Ex-funcionérios Ndo Optantes Pela CLT

Declaragéo de Frequéncia Escolar

Declaragéo de Imposto de Renda

Declaracédo de Salério Educacédo

Declaragdo de Transito Aduaneiro

Declaragdo Prova de Quitacdo

Declaragbes

Deliberacao

Delimitacio das Areas Alfandegadas

Demonstrativo Cartério

Denuncias

Deposito de Terceiros
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Descarga de Bagagem

Descricéo Basica

Descricdo de Cargos

Desenhos de Elétrica e Mecanica

Desligamento Voluntario

Despachos

Detalhamento de A¢bes

Diagndstico Ambiental

Diaria de Servico

Diéaria de Viatura

Diério de Caixa

Diéario de Obras

Diéario de Viatura

Diéario Geral

Diéario Oficial

Diario Razdo

Dispensa de Licitagcdo

Documento de Operagao

Documentos a Serem Inseridos na Reprogramacao

Documentos Anexados a Relatério de Navio

Dossié Profissional

Dotacdes Disponiveis

Editais

Encaminhamento de Estagiario

Enderecos Prioritérios - Exportacdo

Entrada de Correspondéncia

Entrada de Dados Contébeis

Entrada de Veiculo no Porto

Escala de Pessoal

Escala de Plantdo

Escala de Servico

Escala de Servico Orgdo Gestor de M&o-de-Obra - OGMO

Escala Diaria

Escala Noturna Operacional

Escalas

Especificacbes Técnicas

Estatistica Agente Operador

Estatistica das Atas Gerencias

Estatistica de Acidentes - Portos

Estatistica de Atracacdo

Estatistica de Carga Perigosa

Estatisticas

Estatuto Social da CDRJ

Estudo de Impacto Ambiental — EIA

Estudo de Viabilidade Técnica

Estudo Especial Sobre Paralisac6es nos Servicos de Capatazias

Estudo Geoldgico
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Estudo sobre Cargas Perigosas

Estudo Técnico

Exclusdo ao Plano de Assisténcia Médica

Execucdo Fisico Financeiro de Investimentos

Execucdo Orcamentaria

Exigéncias do Porto Sem Papel

Extra Caixa

Extrato Bancario

Extrato de Contrato

Extrato Periodico

Faltas e Atrasos

Fatura de Aluguel

Fatura de Auditoria Externa

Fatura de Descarga

Fatura/Recibo

Faturamento

Faturamento de Dados

Faturamento dos Terminais

Faturamentos Estatisticos

Fax

Ficha de Adesdo de Plano Odontolégico

Ficha de Anélise de Reunido

Ficha de Emergéncia

Ficha de Frequéncia de Empregado

Ficha de Frequéncia de Empregados Cedidos

Ficha de Frequéncia de Estagiarios

Ficha de Informagdo de Produtos Quimicos — FISPQ

Ficha de Registro de Empregados

Ficha de Registro de Ex-empregados

Ficha de Registro Patrimonial

Ficha do Manual de Protocolo

Ficha Financeira de Empregado

Fichas do Pessoal Avulso

Fluxo de Caixa

Folha de Frequéncia de Funcionérios da Centro de Atendimento a Emergéncias — CAE

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento de Empregado

Folha de Pagamento de Estagiarios

Folha de Pagamentos de Pensionistas

Folha de Ponto

Formulério Continuo

Formulario de Desligamento

Formulario de Recurso — FR

Formulario N° 4 do Ministério do Planejamento

Formularios de Comunicacdo de Acidente de Trabalho - CAT

Fundo de Dragagem

Garantias
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Guia de Acidente

Guia de Conducgao de Veiculos

Guia de Dep6sito Prévio

Guia de Imposto Sobre Servicos - 1SS

Guia de Mercadoria

Guia de Remessa de Documentos

Guia Diaria de Servigo — GDS

Guias de Recolhimento

Identidade Funcional

Identificacdo de Material

Identificacdo do Usudrio

Incentivo ao Portados de Necessidades Especiais (PNE)

Indicadores

Indices

Indices Financeiros

Informacdes do Porto Para Departamento Administrativo

Informacdes do Sistema de Terminais do Porto do Rio de Janeiro

Informacdes para o Balanco Geral da Unido - BGU

Informacdes Prestadas

Informativo da Sede

Informativos

Informativos Estatisticos

Inscrigdo em Cursos

Inscricdo Registro Cadastral Habilitagdo

Inscri¢Oes na Secretaria da Guarda Portuéria

Instrucdes Graficas

Instru¢des Normativas

Instrumento Particular de Confissdo de Divida

Inventario Fisico Financeiro do Almoxarifado

Inventario Patrimonial

Inventarios

Justificagdo de Cobranca

Justificativa de Ponto

Lancamentos Estatisticos

Laudo de Avaliacéo

Laudo de Vistoria

Laudo Pericial

Laudo Porto Maravilha

Laudo Técnico

Laudos

Levantamento de Auditorias

Levantamento de Contas em Aberto

Levantamento dos Servidores

Levantamento Locacao de Area

Levantamento Porto Maravilha

Levantamento Topografico

Liberacdo para Servico
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Licenca Ambiental

Licenga de Bombeiro

Licenca de Uso

Licenca Médica

Licenca Prévia do Instituto Estadual do Meio Ambiente - INEA

Licenca Remunerada

Licenca Sem Vencimento

Licengas Ambientais

Licencas Vencidas

Lista de Descricdo e Especificacdo de Carga e Nivel

Lista de Passageiros

Lista de Presenca

Lista de Tripulantes

Listagem de Apuracgéo de Elei¢do da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

Listagem de Pessoal

Livro Caixa

Livro de Aposentados

Livro de Atracagdo

Livro de Entrada e Saida

Livro de Ocorréncia

Livro de Ponto

Livro de Posse

Livro de Presenga em Reunido

Livro de Protocolo

Livro de Registro

Livro Fiscal

Livro Malote

Livro Razao

Livros de Ponto das Chefias

Livros de Protocolo

Locacdo de Area

Localizacdo de Extintores de Incéndio

Lotacdo Pessoal

Manifesto de Carga

Manifesto de Lixo

Manifesto de Residuo

Manifestos

Manuais

Manual de Aparelhos

Manual de Arma de fogo

Manual de Avaliacdo de Desempenho

Manual de Avaliacdo de Desempenho Individual - AVALIA

Manual de Comunicagéo

Manual de Descricdo de Cargos

Manual de Emergéncia

Manual de Gestdo Ambiental

Manual de Operagéo de Arquivo
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Manual de Orienta¢des da Ouvidoria

Manual de Pessoal

Manual de Procedimentos de Engenharia e Gestdo Portudria

Mapa de Descarga de Bobina

Mapa de Descarga e Embarque

Mapa de Frequéncia

Mapa de Risco

Mapa Estatistico

Mapa Resumo

Mapa Resumo de Movimentacdo de Carga

Mapas

Mapas dos Portos da CDRJ

Material de Acidente em Navio

Material de Armas (Notas)

Material de Divulgacédo

Medigdes

Memorando

Memorando de Intenc¢des

Memoria de Calculo

Mensagem da Guarda Portuéria

Mensario Estatistico

Minuta de Carta

Movimentagao

Movimentacdo Consolidada dos Portos

Movimentacéo da Portaria

Movimentacdo de Carga

Movimentacdo de Carga Perigosa

Movimentacdo de Carga Solta

Movimentacdo de Containers

Movimentacdo de Granel Liquido

Movimentacdo de Navios

Movimentagao de Passageiros

Movimentacdo do Trigo

Movimentagdo dos Portos da CDRJ

Movimentacdo Financeira

Movimento de Caixa

Movimento Diario do Restaurante

Movimento do Dia Banco do Brasil

Movimento Ferroviario de VVagbes

Mural de Avisos Eleigdes

Norma de Licitagdo

Normas

Normas de Treinamento

Normas do TEM

Nota de Empenho

Nota de Entrada de Material

Nota Fiscal
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Nota Fiscal Eletrénica

Nota Técnica

Notas de Cobrangas de Cursos

Notas de Empenho

Notas de Servi¢o de Manutencéo

Notas Informativas

Notificacbes

NUmero de Atracacdo

Ocorréncia de Acidentes

Ocorréncias

Ocorréncias da Folha de Ponto

Ocorréncias Extraordinarias

Ocorréncias nos Terminais

Oficios

Orgamento de Importacéo

Orcamento de Investimento (Execucao)

Orcamento de Investimentos (Relatorio Bimestral)

Orgamento de Material

Orgamento Gerencial

Orgamentos

Ordem de Execucéo

Ordem de Fornecimento

Ordem de Servico — OS

Ordem Interna

Organograma

Orientagdes Diversas

Orientagdes sobre Classificacdo de Despesas

Papeleta de Feérias

Papeleta de Informacéo

Papeletas

Parecer Juridico

Parecer Técnico

Passagem Aérea

Pasta Funcional de Empregado

Pastas Funcionais de Ex-empregados da Companhia Brasileira de Dragagens — CBD

Pauta de Programacé&o

Pauta de Reunido

Pedido ao Servico de Informagdo ao Cidaddo — SIC

Pedido de Combustivel

Pedido de Despacho

Pedido de Material de Almoxarifado

Pedido e Ordem de Servico

Permissédo de Acesso Conselho de Autoridade Portuaria - CAP

Permissdo de Entrada
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Permissdo de Uso do Pier

Permisséo para Ingresso no Cais

Planejamento

Planejamento de Processos

Planejamento Estratégico

Planilhas com Dados Orcamentarios

Plano Bésico da Organizagdo — PBO

Plano de Auxilio Mutuo das Empresas do Complexo Portudrio e Industrial do Porto

Plano de Carreira, Empregos e Salarios — PCES

Plano de Contingéncia e Emergéncia

Plano de Contingéncia para Acidentes no Oleoduto

Plano de Controle de Emergéncia — PCE

Plano de Controle de Emergéncia das Arrendatarias

Plano de Desenvolvimento de Melhoria — PDM

Plano de Desenvolvimento e Zoneamento - PDZ

Plano de Emergéncia da Baia da Guanabara — PEBG

Plano de Emergéncia Individual da CDRJ

Plano de Emergéncia Individual de Outras Empresas

Plano de Emergéncia para Combate a Derramamento de Petréleo e Seus Derivados

Plano de Emergéncia para Combate e Derramamentos de Oleo Durante Servigos

Plano de Gerenciamento de Residuos

Plano Diretor de Area de Protecdo Ambiental

Plano Diretor de Dragagem

Plano Estratégico do Rio de Janeiro

Plano Gerencial das A¢des de Investimentos

Plano Nacional de Seguranga Publica nos Portos

Plano Plurianual — PPA

Plano Porto Maravilha

Plantas

Plantas da CDRJ

Poligonais dos Portos da CDRJ

Portaria

Portarias Ministeriais

Porte de Arma

PORTLOG

Posicdo das Dotacdes Orcamentérias

Prestacdo de Contas

Prestacdo de Contas de Viagem — PCV

Prestacdo de Contas Entre Supervisores do Credenciamento

Previsdo e Andlise

Procedimentos

Procedimentos Operacionais

Processo Administrativo

Processo de Arrendamento

Processo de Baixa Patrimonial

Processo de Concorréncia

Processo de Dragagem
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Processo de Higienizacdo de Reservatorios

Processo de Homologagao da Area Especial de Armazenagem

Processo de Inventario

Processo de Leilao

Processo de Penhora

Processo Fatura

Processos

Processos Civeis

Processos de Licenca Prémio

Processos Licitatorios

Processos Trabalhistas

Procuragoes

Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO

Programa de Dispéndios Globais — Execugdo

Programa de Dispéndios Globais — PDG

Programa de Dispéndios Globais — Projecéao

Programa de Dispéndios Globais — Reprogramagao

Programa de Gerenciamento de Residuos Sélidos

Programa de Modernizacdo e Saneamento da CDRJ

Programa de Prevencdo de Risco Ambientais — PPRA

Programacao de Férias

Programacéo de Navio

Programacdo de Navios das Arrendatarias

Programacdo de Operacédo de Ternos

Programacéo de Plantdo de Servico

Programacdo de Temporada de Passageiros

Programacgéo Financeira

Programacdo Operacional

Projeto Basico

Projeto de Dragagem

Projeto de Grande Vulto de Minério

Projeto Pier Maua

Projeto Porto Maravilha

Projetos

Projetos Ambientais

Projetos das Arrendatarias

Projetos de Engenharia

Projetos de Obras e Melhorias

Proposicdo da Diretoria-Executiva

Proposta Técnica

Propostas

Protocolo

Protocolo de Estatisticas

Protocolo de Processo

Protocolo Interno

Providéncias das Areas

Publicacbes
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Publicacdes Oficiais

Quadro de Horas Extras

Quadro de Pessoal

Quadro Demonstrativo de Horas Extraordinarias Reduzidas

Quadro Demonstrativo de Operacdes Portuarias

Quadro Mensal de Combustivel

Quadros para Comentarios Analiticos

Qualificacdo de Bens - Baixa

Razéo

Razao auxiliar

Razdo Geral

Recadastramento de Aposentados

Recadastramento dos Beneficiarios de Assisténcia Médica

Recarga e Reteste de Extintores

Recebimento de Crachéa

Receita Diaria

Receita dos Portos

Receita Faturada

Receita Mensal

Receituario Médico

Recibo de Entrega de Mercadoria

Recibo de Ingresso

Recibo de Programacéo

Recibo de Vale Transporte

Recibo Material Plantdo

Recibos

Reclamac6es

Reembolso de Bilhetes Aéreos

Referéncias de Niveis dos Portos da CDRJ

Regimento Interno

Registro de Armas

Registro de Empregado

Registro de Entrada e Saida de Container

Registro de Notificagdo

Registro de Ocorréncia — RO

Registro de Ordem de Servigo

Registro de Plano de Salde

Registro de Solicitacdo e Devolucdo de Documentos Consultados

Registro e Controle de Container

Registros dos Imoveis (RGI) da CDRJ

Registros Imobiliarios

Regulamento de Explora¢do do Porto Organizado

Regulamento do Plano Beneficente

Regulamentos

Relacdo de Arquivo

Relacdo de Arrecadacdo Por Taxa

Relacdo de Bens Patrimoniais
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Relacdo de Contas a Receber

Relacdo de Depositos

Relacdo de Desconto em Folha de Pagamento

Relacdo de Documentos

Relacdo de Fatura

Relacdo de Malote

Relacdo de Material

Relacdo de Mercadorias Consideradas Abandonadas

Relacdo de Mercadorias Destruidas

Relacdo de Navios com Permissdo de Entrada

Relacdo de Patrimonio

Relacdo de Pendéncias Financeiras, Ambientais e Judiciais

Relacéo de Pessoal da CDRJ

Relacdo de Trabalhadores Avulsos

Relacdo Diaria de Documentos

Relacdo para Pagamento de Servidores - Banco do Brasil

Relatério Ambiental Simplificado - RAS

Relat6rio Anual de Planejamento

Relatorio Bimestral

Relatorio Bimestral Execucdo

Relatério da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA

Relatério da Auditoria Ambiental

Relatorio da Comissdo de Vistoria e Avaliagdo

Relatorio da Comissdo Permanente de Verificagdo Patrimonial

Relatorio da Folha de Pagamento

Relatério de Acompanhamento

Relatorio de Acompanhamento de Or¢amento

Relatorio de Administragdo

Relatorio de Agentes

Relatério de Analise Financeira (Cédigo Internacional para protecdo de Navios e Instalacfes
Portudrias ISPS — CODE)

Relatorio de Andamento das Obras

Relatorio de Andamento Mensal

Relatério de Atividades

Relatério de Auditoria Externa

Relatério de Auditoria Interna

Relatorio de Balizamento

Relatorio de Cadastramento do Pessoal

Relatorio de Cobranca

Relatério de Contas a Receber

Relatério de Desunitizagdo

Relatério de Evento do Centro de Atendimento a Emergéncias — CAE

Relatorio de Faturamento

Relatério de Faturamento de Terminais

Relatério de Faturas

Relatorio de Fiscalizagdo

Relatorio de Gestdo
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Relatorio de Investigacdo

Relatério de Mercadorias Perigosas

Relatério de Movimentagdo

Relatorio de Movimentagdo Offshore

Relatdrio de Navios Operados pelas Arrendatarias

Relatério de Obras e Servigos

Relatério de Ocorréncias do Porto

Relatorio de Plantbes

Relatorio de Posto de Seguranca

Relatério de Reunido

Relatério de Ronda

Relatério de Trabalho Executado

Relatorio de Visita Técnica

Relatorio de Vistoria e Avaliagdo

Relatorio Descritivo e Fotografico

Relatorio Diario

Relatério do Circuito Fechado de Televisdo (CFTV)

Relatorio do Porto Maravilha

Relat6rio do Supervisor

Relatério Final das Atividades de Grupo de Trabalho

Relatério Gerenciador Financeiro Banco do Brasil

Relatorio Gerencial

Relatério Investigativo

Relatorio Mensal de Movimentacdo do Porto

Relatorio Operacional

Relatério Orcamentério

Relatorio Preliminar de Sistema de Informagdo Ambiental

Relatorio Técnico

Relatorio Trimestral de Acompanhamento dos Contratos

Relatorios

Relatorios das Unidades da CDRJ

Relatorios Mensais

Remessa e Recebimento de Malote

Requerimento Beneficio Creche

Requerimento de Abono de Falta

Requerimento de Beneficio Creche

Requerimento de Cursos

Requerimento de Incentivo a Educacdo de Curso Superior ou Técnico

Requerimento de Incentivo a Educacdo de Ensino Fundamental

Requerimento de Incentivo & Educacgdo de Ensino Médio

Requerimento de Incentivo & Incluséo de Portadores de Necessidades Especiais - PNE

Requisicdo de Hora Extra
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Requisi¢do Diaria de Copias

Requisi¢io do Orgio Gestor de Mao-de-Obra - OGMO

Resciséo

Reserva de Dotagdo Orcamentaria

Resolucdo da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA

Resolucdo da Diretoria-Executiva

Resolucdes da Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios - ANTAQ

Resumo da Folha de Pagamento Por Unidade Portuéria

Saida de Documentos

Saneamento Financeiro

Simulado

Sindicancia

Situacdo Patrimonial Imobiliaria

Solicitagdo de Carteira do Plano de Saude

Solicitagdo de Copia de Contrato

Solicitagdo de Impresso

Solicitagdo de Ingresso Extraordinario

Solicitagdo de Licenga Remunerada

Solicitagdo de Mergulho

Solicitagdo de Sala de Reunido

Solicitacdo de Servicos de Usuérios

Solicitagdo de Transferéncia de Conta

Solicitagdo de Viatura

Solicitagdo e Autorizacdo para Pequenos Reparos

Solicitagdo Para Reprogramacao do Periodo de Férias

Solicitacdo Para Utilizacdo da Infraestrutura Aquavidria

Solicitagdes Diversas

Sondagem Final

Sondagem Inicial

Statement

Sugestéo de Remanejamento

Tabela de Faturamento

Tabela de Movimentacdo de Mercadoria

Tabela de Tarifa

Tabela de Tarifa Vigente

Taldes de Deposito

Tarifas

Tarifas dos Portos da CDRJ

Telegramas

Termo de Aceitacdo para Empréstimo de Férias

Termo de Ajuste

Termo de Ajuste de Conta

Termo de Avaria

Termo de Declaragao

Termo de Destruicdo de Mercadorias

Termo de Liquidacao

Termo de Material de Uso Controlado
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Termo de Nomeacdo e/ou Alteracdo de Beneficiario de Seguro de Vida

Termo de Opcédo (Empregados Aposentados)

Termo de Posse

Termo de Recolhimento

Termo de Visita da ANVISA

Termos Aditivos aos Contratos

Termos Porto Maravilha

Ticket Para Balanca

Tomada de Conta

Tomada de Preco

Tombamento

Transferéncia de Responsabilidade

Transi¢do Governamental

Transito de Veiculos no Cais

VariagOes Patrimoniais do Imobilizado

Voucher

. Formulariozs da Companhia em wigor identificadoz dumnte o levantamento

Fortmularios da Companhia etn wigor

Documentos identificado s pelo levantarmento
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FORMULARIOS EXTINTOS

Adicional de Risco

Alteracdo de Dados Cadastrais

Andlise de Acidentes

Arrecadacéo Diéria - Receita

Arrolamento de VVolumes Existentes

Ata de Servico Extraordinario

Atraso na Entrega de Material

Atualizacdo de Cargo

Aumento de Inventario

Autorizacdo Trabalho SAEG no Servico Capatazia

Autorizagdo de Interurbano

Autorizacdo para Saida de Empregado

Autorizacéo para Volta ao Servico

Avaliacdo do Desempenho Operacional

Aviso Interno para Encomenda de Material Almoxarifado

Baixa de Minério

Balancete da Contabilidade

Bilhete de Codificacdo

Bilhete de Descarga

Bilhete de Pesagem

Boletim de Caixa

Boletim de Embarque para VVagbes

Boletim de Marca

Boletim de Marca de Exportacédo

Boletim de Servico Ordinario

Boletim Diéario - Maquinas Frigorifico

Boletim Operacional

Cadastro de Detidos

Cadastro de Instrutores

Cancelamento de NUmero de Estoque

Cartdo de Estacionamento

Cartdo de Identidade - Chefia

Cartdo de Identidade - Policia Portuaria

Cartdo Eletrocardiografia Clinica

Cartdo para Procurador de Fornecedor

Carteira de Identidade Guarda Portuéaria

Cautela - Secdo de Patrimonio

Certidao de Despacho

Certificado de Medicéo

Certificado Maquinista da Antiga APRJ

Certificado Medicéo - Folha Continuagédo
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Coagulograma Servi¢co Medico

Cobranca de Taxas de Frutas

Codificagdo de Novos Materiais

Complementacao de Estoque

Comunicacdo Acidente no Trabalho

Comunicacdo de Recebimento de Material

Comunicacdo de Recusa de Material

CondigOes Gerais Contratuais

Condi¢6es Operacionais Equipamentos Portuarios

Conhecimento de Minério

Consulta de Precos

Consumo de Gas da Vila Portuéaria

Conta para Cobrancga

Contribuicdo para Fundo Portuario Nacional

Controle de Containers

Controle das Notas

Controle de Dados Bibliogréaficos

Controle de Descontos

Controle de Despacho

Controle de Distribuicdo de Viaturas

Controle de Documentos Avulsos

Controle de Documentos das Mercadorias

Controle de Documentos de Receita

Controle de Encomenda - Setor de Compras

Controle de Frigorifico

Controle de Locacdo de Imdveis

Controle de Mao-de-obra

Controle de Material - Box

Controle de Material em Estoque

Controle de Navios

Controle de Operacgéo no Cais

Controle de Pagamento do Adicional de Risco

Controle de Pagamento de Licenca

Controle de Processo

Controle de Procurages - Tesouraria

Controle de Relatorios

Controle de Servico Extra Do D.O.

Controle de Viaturas em Oficina

Controle de Visitacdo

Controle de VVolumes - Ordinério

Controle de Devolucdo de Vagdes no Cais

Controle Diario de Minério

Controle Financeiro de Obras/Servigos
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Controle Geral Mercadorias Descarregadas

Controle Geral Movimentacao

Controle Guia De Arrecadagao

Controle Guia De Pagamento

Controle Mercadorias Vendidas Leilao - Irf

Controle de Movimento de VVolumes e Tonelagem

Controle Servico Mao-de-obra Supletiva

Controle Servi¢cos Maquinas Industriais

Controle Servicos Ordinarios e Extraordinarios

Convite para Coleta de Pregos

Declaracdo Dependentes Descontados na Fonte

Demonstrativo de Pagamento

Deposito Bancario

Deposito de Caucdes de Pagamento

Depdsito em Garantia de Taxas

Descarga de Carvao

Descarga de Oleo e Gasolina

Desembarque (TECONT)

Despesa de Mao-de-obra Supletiva

Devolucdo de Material

Documento Arrecadacao Receitas Previdenciarias

Documento Transferéncia Responsabilidade

Documentos Pagos a Tesouraria

Edital Pedido de Cotacao

Embarque (TECONT)

Encomenda de Impressos Oficinas Litotipografica

Encomenda de Material Itinerante

Entrada de Vagbes

Entrada em Despachos

Entrega de Vagoes da Estacdo Maritima

Escala de Feitores

Escala de Guindasteiro

Escala de Servico

Escala Diaria de Pessoal - Armazém

Escala Guarnicao de Locomotivas

Especificacdo de Carga

Estatistica do Fluxo de Vagdes

Estimativa de Containers a Embarcar

Estoque de Minério

Exame de Fezes - Servico Médico

Exame de Urina - Servico Médico

Extra Caixa

Faturamento de Servicos de Armazém

62




BOCAS DO MO
AUTORIDADE PORTUARIA

Ficha Anual de Frequéncia

Ficha Auxiliar - Servico Contabilidade

Ficha Cadastro de Firmas - GUAPOR

Ficha Cadastro Usuarios do Porto do Rio

Ficha Controle Estoque-Setor Lubrifica¢do

Ficha Controle Candidatos a Emprego

Ficha Controle de Avarias em Vagoes

Ficha Controle de Documentos

Ficha Controle de Encomendas de Material

Ficha Controle de Estagiarios da OPEMA

Ficha Controle de Extintores

Ficha Controle de Viaturas

Ficha Controle Dotagao Orcamentaria

Ficha Controle Manutencdo de Viaturas

Ficha Controle Material

Ficha Controle Medicamentos e Auxilio Reembolso

Ficha Controle Pericia Médica - INPS

Ficha de Autorizacdo de Férias

Ficha de Cadastro - Servi¢co de Promocao

Ficha de Contabilidade

Ficha de Estoque

Ficha de Estoque de Minério

Ficha de Identificacdo de Emergéncia

Ficha de Langamento - Contabilidade

Ficha de Movimento de Vapores

Ficha de Salario Familia

Ficha Exame Preventivo

Ficha Funcional

Ficha Funcional Servidor

Ficha Individual Datiloscopica

Ficha Individual de Produtividade

Ficha Langamento Contabilidade

Ficha Médica Admissional

Ficha Odontol6gica

Ficha para Autorizacdo de Veiculos - DPP

Ficha para Controle de Manifesto

Ficha Razonete Analitico — Contabilidade

Ficha Relagdo Programa — Contabilidade

Ficha Servico Locagdo de Apartamentos

Folha de Encaminhamento

Folha de Ocorréncias

Folha de Programagdo COBOL

Formulario para Codificacdo Linguagem Burroughs Assembler
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Formulério para Codificagdo Linguagem de Maquina

Formulario Rescisdo Contratual por Computador

Formulario Continuo Branco

Formulario para Relatorio

Formuléario Relatério DIORME

Fornecimento de Combustivel

Fornecimento de Energia a Navio

Fornecimento de Oleo

Fundo Portuario Nacional

Gabarito de Cartdo

Gabarito de Impressdo

Gabarito de Tela

Guia de Recolhimento

Guia de Deposito Prévio

Guia de Pagamento - Contabilidade

Guia de Parada

Guia de Recebimento

Guia de Recolhimento e Taxa de Depreciacao

Guia de Remocéo

Guia de Servigo de Locomotiva

Hemograma e Indice Hemostasia

Historico de Carga

Identificacdo de Visitantes

Identificagdo Menor Patrulheiro

Identificacdo para Estagiario

Import. de Longo Curso - Saidas VVagdes

Indice para Descarga e Peso

Informacdes Preliminares para Aquisicao

Instrucdo Interna 05/78

Instrucdo Interna 14/73

Justificacdo de Faltas ao Servico

Lauda do Correio Portuario

Laudo Médico

Licenca Diaria para Veiculos

Licencas Concedidas

Lista de Apartacdo

Lista de Carga

Listagem da Carga Manifestada

Livro "Caixa"

Livro Controle Estadias

Livro Controle Taxas Utilizadas Porto

Livro de Movimento Diario Embarcagdes

Livro de Pesos
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Livro de Ponto

Livro Indice para Balanco nos Armazéns

Livro Movimento Diério dos VVagoes

Livro para Registro de Documentos - Setor Arquivo

Livro para Escrituracdo — Armazém de Importacao

Livro Registro de Deposito

Livro Registro de Faturas

Mapa de Acertos - FGTS

Mapa de Acertos da Lista de Apartacao

Mapa de Embarque de Minérios

Mapa de Gratificacdo de Produtividade

Mapa de Julgamento de Precos

Mapa de Pesagem "Arara"

Mapa de Uniformes e Equipamentos Individuais

Mapa Demonstrativo de Despesa

Mapa Diario Entradas Terminal de Containers

Mapa Diério Saidas Terminal Containers

Mapa Movimento Diario de Vendas

Mapa Operacional de Minérios

Mapa Resumo

Mapa Situacdo Geral de Vagbes

Marcacdo de Consultas Médicas

Memorando de Servico

Movimentacdo de Containers

Movimentacdo de Navios

Movimento de Carvao

Movimento de Minério

Movimento Diario do Guiché

Movimento e Classificacdo de Navio

Movimento Estatistico

Movimento FGTS do SAMRJ

Movimento Geral das Caixas

Movimento Operacional

Nota de Entrega de Material

Nota de Transferéncia

Nota de Venda - Setor Reembolsavel

Notificacdo ao Locatario

Ocorréncia de Paralisacdo

Ocorréncia no Pétio

Operacdo e Paralisacdo Guindastes Elétricos

Orgcamento Estimativo

Orgcamento Estimativo - FI Continuagéo

Ordem de Execucdo de Servico
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Ordem de Saida de Veiculo

Pagamento da Estiva

Papeleta de Transito

Pedido de Compra

Pedido de Conserto de Guindaste

Pedido de Conserto de Maquina Industrial

Pedido de Pessoal do SAMRJ

Pedido de Vistoria de Material

Pedido Numero de Estoque ao Almoxarifado

Pedido Registro no Estoque

Pesagem de VVagoes

Pessoal Disponivel de Armazém

Planejamento Pagamento Através de Bancos

Planilha de Célculo Remuneracédo de Produtividade

Preparo de Exame de Urografia VVenosa

Processamento de Fatura

Processo Seletivo - Referéncia do Candidato

Programacao de Equipamentos

Programacao de Operacoes

Programacdo de OperagOes Portudrias

Prontuério de Policia Portuaria

Prontuério Social

Radiodiagnostico

Recapitulacio de indice

Recarga de Carvéo

Recebimento de Vagdes

Recibo de Cobranga de Taxas

Recibo de Descarga e Embarque

Reembolso Servigco Dragagem

Registro de Operacdo de Guindaste Flutuante

Registro de Vagoes Entregues e Devolvidos

Registro Entrada e Saida com Entrevista Marcada

Registro de Compras por Fornecedor

Registro de Empregados

Registro de Firmas

Registro de Processos

Registro de Protocolo de Processos

Registro de Saidas de Mercadorias

Registro de Vagoes

Registro Diario de Caixa - Tesouraria

Registro e Controle de Cheques Emitidos

Registro e Controle Dos Pagamentos

Relacdo das Vantagens em Folha de Pagamento

66




BOCAS DO MO
AUTORIDADE PORTUARIA

Relacdo Funcionarios com Alteracdo Frequéncia

Relacdo de Cheques Depositados

Relacdo de Containers a Desembarcar

Relacdo de Documentos e Titulos para Pagamento

Relacdo de Faltas e Acréscimos

Relacdo de Mercadorias Depositadas

Relatério Diario de Atendimentos

Relatorio Diario Maquinas Industriais em Operagao

Relatdrio Diario Maquinas Industriais em Reparo

Relatério Mensal - Setor de Compras

Relatério Mensal de Estagio

Relatorio Odontologico

Relatorio Situacdo das Senhas - GUAPOR

Remocédo (TECONT)

Requerimento para Abertura e Fechamento do Poréo

Requisicao Consulta Exame

Requisi¢do de Copias

Requisicdo de Empregados

Requisicao de Forca Supletiva

Requisicdo de Separacdo de Marcas

Requisicao de Servico Extraordinario

Requisigéo de Servigo no Computador

Requisicao de Servicos

Requisigdo de Servigos Operacionais

Requisicao de Uniformes

Requisicao Interna Material

Requisigdo para Reparo em Locomotiva

Requisicao Serv. e Custeio Lubrificacdo

Requisigdo Serv. Extra por Conveniéncia da CDG

Resumo Controle Entrada/Saida de VVolumes

Resumo da Descarga

Resumo das Folhas de Pagamento

Resumo de Controle de VVolume Ordinéario

Resumo de Exportacéo

Resumo de Movimento de Caixa

Rotina

Rotina Inspecdo Empilhadeira

Seguro de Acidente no Trabalho

Serv. Estatistica Movimento do Armazém

Serv. Liberacdo - Relatorio Longo Curso

Serv. Manutencdo Equipamentos de Escritorio

Servigo Extra do D.O. - Resumo

Servigo Extraordinario
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Situagédo Geral Por Turno

Solicitacdo de Emprego

Solicitacdo de Extraordinario - Usuério

Tabela de Cddigos

Taldo de Cobranga CDTP

Tarifa Legislacdo Aplicavel

Taxa de Melhoramento dos Portos

Taxa de Utilizagdo do Porto

Telefax com Descricao

Telefax Sem Descricdo

Telegrama Oficial

Termo de Baixa

Termo de Posse

Termo de Vistoria Administrativa

Transferéncia de Carga

Transferéncia de Containers para a QUINSP

Transferéncia de Responsabilidade

Transferéncia de Saldo

Transito Interno de Container

Tratamento e Evolucédo

Troca de Material

Utilizagdo Guindastes Elétricos Portico

Vagoes em Trafego

Vale de Adiantamento de Material

Vale-Lanche

Vale-refeicdo
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Anexo I11- Registros fotograficos

Durante 0 Levantamento que deu origem a este Diagnostico, optou-se por
registrar a realidade observada através de fotografias. Os registros feitos configuram-se
como uma amostra do cenario encontrado e ilustram os ambientes de guarda, as formas
de acondicionamento e o estado de preservacdo dos acervos. Corrobora-se que 0s
problemas identificados tém sua origem em diversos fatores inerentes a inexisténcia de
uma politica arquivistica na instituicdo. Portanto, apresenta-se aqui uma selecdo de

imagens que ddo conta desta realidade sem identificar suas respectivas localizagdes.

Caixas com documentos empilhadas no chao Documentos em caixas e sacolas plasticas no chéo

69



Be RS
AUTORIDADE PORTUARIA

" ‘B \ \\
7
\ Tl

Documentos amontoados com outros materiais

. i

Documentos amontoados no chdo sem acondicionamento adequado e com outros materiais
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Documentos empilhados no chéo
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Dejetos de roedores ao lado de arquivo de metal -
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Barata em sala de guarda de documentos

v

Microrganismos desenvolvidos em documentos
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Alimento no chéo de sala de ngard de documentos

Microrganismos desenvolvido em acondicionamento
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Dejetos de insetos junto aos documentos

Desejos de insetos
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Oxidacdo de arquivo de metal
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Alimentos guardaos junto aos documentos
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Janela de area de guarda quebrada
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Anexo IV — Modelo de identificacdo para caixa-arquivo

COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

DIRETORIA

AUTORIDADE PORTUARIA SUPERINTEDENCIA

SETOR: ANO:

ATE

TIPOLOGIA:

NUMERO DA CAIXA:
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Modelo de identificacdo para pasta A-Z

AUTORIDADE PORTUARIA

DIRETORIA

SETOR:

ANO

TIPO:

80



