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Apresenta(;éo

O relatério da situacdo arquivistica de uma instituicdo ou unidade é
0 instrumento que apresenta informagdes quantitativas e qualitativas sobre o
acervo, condi¢cdes dos ambientes de guarda, condicdes de armazenamento e
de acondicionamento, bem como recomenda medidas para um melhor

desempenho na gestéo de documentos e informacdes.

Sao objetivos deste relatorio:

e Registrar a realidade da situacdo arquivistica da Diretoria de
Administracdo, Financas e Recursos Humanos - DIRARH;

e Subsidiar a definicho de uma politica arquivistica, dos
procedimentos de produgéo, controle, armazenamento, acesso e
destinagdo dos documentos;

e Apresentar propostas de melhorias na gestdo dos documentos e
informagoes;

e Subsidiar a elaboragcdo do Plano de Classificagdo e da Tabela
de Temporalidade e Destinagédo de Documentos;

e Tornar publico o conhecimento obtido no levantamento ora

realizado.

O levantamento documental nas divisdes da Diretoria de Administragao,
Finangas e Recursos Humanos - DIRARH ocorreu nos meses de outubro a
dezembro de 2012, foi realizado pela Divisédo de Documentacdo e Protocolo e
contou com a colaboracdo de um representante de cada area conforme
instituido pela Instrugdo Normativa DIRARH N° 45/2012.
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Buscou-se conhecer as atividades desempenhadas nos diversos niveis da
DIRARH, da producdo documental, dos sistemas e procedimentos adotados
para tratamento dos documentos e informagdes, do fluxo documental, do

volume e estado de conservagao dos documentos.
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Metodologla m

No ambito da Companhia Docas do Rio de Janeiro, este relatorio

expressa-se como uma vista parcial da realidade documental e informacional,

uma vez que se optou por iniciar o levantamento documental nas &reas

subordinadas a DIRARH. Posteriormente sera realizado nas demais Diretorias,

configurando, ao final, um diagnéstico total.

1)

2)

O presente trabalho configura-se como resultado de quatro etapas:

Levantamento preliminar: pesquisa e identificacdo de atos normativos,
legislacdo, Estatuto Social e Plano Basico de Operacdes. Estudo da

missdo, estrutura organizacional e contexto juridico-administrativo.

Elaboracdo de questionario com base na necessidade de mapear fungdes,
atividades desenvolvidas, documentos produzidos e acumulados,
procedimentos adotados, quantificagcao, armazenamento e
acondicionamento. O instrumento desenvolvido (Anexo 1) € composto por

doze partes e um anexo:

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

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

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

» Organizacdo do acervo / arquivamento: insere os métodos utilizados,
formas de organizacao anterior e periodo em que foi utilizada;

» Recuperagéo da informagéo: identifica os instrumentos de pesquisa.
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» Empréstimo: formas de acesso e controle, instrumentos adotados e
0S usuarios do acervo;

» Avaliagdo, transferéncia e eliminagdo: inclui informagdes sobre a
documentacdo sem uso corrente, a existéncia de instrumentos que
orientem a transferéncia ou eliminagdo da documentagdo e de
controle da documentacdo transferida ou eliminada, e a quem
compete a autorizagdo para que seja realizada a transferéncia ou
eliminacao;

» Quantificagdo e datas-limite do acervo: quantificagdo em metros
lineares da documentagdo de uso corrente, de uso ndo corrente e
valor total. Inclui as lacunas apresentadas e o periodo de
abrangéncia/motivo;

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

= Conservagdo: verificam-se as condicbes do ambiente de guarda e o
estado do acervo;

» Espago fisico: localizam os documentos, a é&rea disponivel para
guarda do acervo e sua adequagao;

» Auto-avaliagdo: incorpora a opinido do responsavel pelas
informagdes prestadas quanto aos problemas enfrentados na
administragéo da documentacéo;

* Anexo para documentos especiais: identifica as caracteristicas dos

documentos, espagos de guarda e estado de conservagao.

3) Visitas as areas/entrevista: aplicacdo do questionario em cada unidade
administrativa por meio de entrevista com o responséavel designado pela
Instrugdo Normativa DIRARH N° 45/2012. A necessidade de levantamento
documental foi formalizada na CI-DIVDOC 23400/2012, cada chefia indicou
seus respectivos empregados para compor o grupo de trabalho oficializado
pela Instrucdo Normativa mencionada acima. As datas das visitas foram
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4)

agendadas com antecedéncia obedecendo a um cronograma previamente
estabelecido. Nessa etapa, foi realizada a coleta dos dados e vistoria dos
acervos. Os formuldrios foram preenchidos e devolvidos para suas
respectivas areas para apreciacdo e aprovagdo. Devolvidos apéds

assinatura, foram incorporados ao processo N° 00025219/2012.

Compilagdo e analise dos dados: compilaram-se os dados coletados nas
entrevistas em planilhas do aplicativo Microsoft Office Excel. Foram gerados
percentuais absolutos da situagdo atual, graficos e tabelas. Com o auxilio
desses instrumentos, partiu-se para uma andlise da composi¢cdo dos
acervos e dos problemas existentes nas diversas areas. Foram propostas
mudancgas para melhorar os procedimentos relacionados aos documentos e
informagdes, vislumbrando a implantagdo de um programa de gestdo

arquivistica de documentos como etapa futura.
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Composigéo dos acervos

A analise preliminar da estrutura organizacional da CDRJ permite
observar as transformacdes pelas quais a Companhia passou. E possivel
observar como as varia¢des das diretrizes administrativas afetam diretamente a
organizacéo, remodelando as orientagdes de acordo com as concepgdes de

cada gestéo.

A reestruturagdo organizacional de 2010, e posteriores alteragbes
registradas em Atos Normativos e no Plano Bésico da Organizagéo,
redefiniram a estrutura da Companhia. A auséncia de uma Politica Arquivistica
e de um Arquivo Central dificultam a padronizagdo da producéo e arquivamento

dos documentos, acarretando na descentralizacdo do acervo e no acumulo

indiscriminado da documentagéo produzida.

AREA MEDIDA

DIRARH 18.3m O Levantamento Documental, realizado no
DIAPES 309,06 m [ ambito da DIRARH, relGne dados relevantes
DICONT 255m b d I d Di ia D
DIGEFI 6882m | SoPre a massa ocumental desta Diretoria. Do
DINFOR 27,35m | total de 1781,67 metros lineares a DIVDOC
DIVCOL 22,41 m . 0 o o
DIVDOC 90512 m detém 50%, a DIAPES 17%, a DICONT 14% e a
DIVGOR 4,06 m| DIVPAT 5%. A identificacdo destas divisdes
DIVMAP 11.02m | como as areas de maior concentracdo de
DIVPAT 86,76 m _ o
SUPADM 069m| documentos esta relacionada com as atividades
SUPFIN 1291 m | desempenhadas por cada uma delas. Elas
SUPINF 9,89 m ) 0

SUPREC 2747 m totalizam 86% do acervo, o restante encontra-se

Total: 1781,67 m disperso pelas demais areas (dez).
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E importante notar que ndo foi possivel mensurar o volume total da
DIAPES, conforme consta na pagina 233 do processo de N° 25219/2012. Outro
fator que acaba por relativizar os dados da mensuracdo é a auséncia de um
gerenciamento da reprografia. Em todas as é&reas foi identificado um volume
expressivo de fotocdpias, produto de uma préatica que se disseminou ao longo
dos anos e hoje esta enraizada na rotina de trabalho de muitos empregados.
Além de reproduzirem indmeros documentos que poderiam ser consultados na
adrea de guarda, acumulam e arquivam estas coOpias como se fossem
documentos originais. Esta pratica causa gastos desnecessarios com papel e

toner, além de aumentar drasticamente o volume documental.

AREA MEDIDA PORCENTAGEM
DIvVDOC 905,12 m 50%
DIAPES 309,06 m 17%
DICONT 255,00 m 14%
DIVPAT 86,76 m 5%

Constam no acervo documentos textuais, eletrbnicos e cartogréficos,
registrados em papel, Compact Disc (CD) e Disquete. Os documentos em
suporte especial encontram-se na DIVPAT e na DIVDOC. Um formulério
especifico foi aplicado para identificagdo desses documentos, totalizam 1893

Mapas e Plantas e 75 Graficos.

Ainda que todas as é&reas adotem o0 meétodo de arquivamento
CRONOLOGICO, usualmente associado ao ASSUNTO e a TIPOLOGIA
DOCUMENTAL, cada area retne a documentacdo baseada em critérios
proprios. Em muitos casos os documentos sdo amontoados ou colocados em
caixas sem identificac&o, dificultando a localizagéo e 0 acesso. Apenas cinco
areas afirmaram ter instrumentos de pesquisa e controle da documentacao. Na
maioria ndo ha registro ou qualquer controle do conjunto documental reunido,

dificultando a identificacdo dos documentos de uso corrente.
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Os dados relativos a Avaliacdo, Transferéncia e Eliminagdo de
documentos revelam que cinco &reas eliminam documentos regularmente.
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 esta suscetivel a
selecbes adversas, julgamentos de circunstancia, que comprometem a
integridade do Fundo e geram lacunas irreparaveis, inclusive para a memoria

institucional.

A Data-Limite dos documentos de cada &rea € outro aspecto relevante,
apenas trés areas tém documentos da década de 1970 ou anteriores.
Considerando a data de criacdo da empresa e a quantidade de areas que
eliminam documentos, é possivel que muitos tenham sido eliminados sem que

houvesse a preocupacdo em registrar essa pratica.

Os aspectos supramencionados apresentam caracteristicas gerais da
composicao do acervo desta Diretoria. Para analise mais detalhada dos itens
gue compde 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 cada
area. Os itens foram organizados em trés listagens que se encontram em
anexo: itens descritos no Questionario; documentos identificados pelos

arquivistas; e Formulérios em vigor da CDRJ.

Foram identificados formularios informais em quatro areas: DIAPES;
DIGEFI e DIVPAT. Estes instrumentos foram desenvolvidos visando auxiliar a

rotina de trabalho e registrar informacdes relevantes de maneira padronizada.
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Mobitiario -

O mobiliario destinado a guarda de documentos nas areas da DIRARH
caracteriza-se pela diversidade. Um ponto positivo € que 69% dos moveis séo
constituidos de aco, material mais recomendado para conservacdo dos
acervos. Por outro lado, 25% dos mdéveis constituem-se de madeira, material
ndo recomendado para construcdo 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,

gue representa risco para a documentagdo em caso de incéndio.

Observa-se ainda que 4% da documentagéo encontram-se dispostos no
chdo e 2% em moveis aleatérios, tais como prateleiras, sofa e mddulos
deslizantes. Embora uma parcela consideravel do mobiliario seja constituida de
aco, ndo ha padronizacgao, perfazendo-se um conjunto composto por estantes,
arquivos e armarios. O uso padronizado de mobiliario otimizaria o espaco

disponivel, facilitando o armazenamento e acesso a documentagéo.

DIRARH - MOBILIARIO

m ESTANTE DE ACO
m ARMARIO DE ACO
m ARQUIVO DE ACO
1% ;
m CHAO

W ESTANTE DE MADEIRA

4% :
® ARMARIO DE MADEIRA

= ARQUIVO DE MADEIRA

m OUTROS
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Em algumas &reas, ndo ha espaco suficiente para acomodar o mobiliario
necessario para o armazenamento dos documentos, que sdo guardados fora
da respectiva unidade, em caixas empilhadas e desordenadas, dificultando o
acesso e a recuperacdo da informagédo. Esses ambientes oferecem riscos a
integridade fisica dos documentos, pois € comum o compartiihamento de
espagco de documentos com materiais ndo pertinentes ao arquivo, inclusive

sucatas e alimentos pereciveis.

De modo geral, o estado de conservagédo do mobilidrio ndo é satisfatério.
Constatou-se a existéncia de diversos danos, como oxidacdo dos moveis em

metal e mofo dos mdveis em madeira.

TABELA 2 — MOBILIARIO
ESTANTE DE ACO 158
ARMARIO DE ACO 7
ARQUIVO DE ACO 135
CHAO 19
ESTANTE DE MADEIRA 5
ARMARIO DE MADEIRA 86
ARQUIVO DE MADEIRA 17
OUTROS 11
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Acondicionamento -

Sobre as formas de acondicionamento, constatou-se que 0s mais utilizados s&o
as pastas suspensas, representando 53% do total, e as caixas de papeldo, que
somam 30%. As pastas suspensas, em geral, ndo sdo usadas de forma
satisfatoria, algumas séo utilizadas acima de sua capacidade, danificando os
documentos e a propria pasta, a maioria possui hastes e bailarinas de metal,
gue oxidam e danificam a documentacéo. As caixas de papeldo séo usadas de
maneira satisfatéria, embora o papeldo ndo seja o material mais adequado
para conservagdo dos documentos, por apresentar alto indice de acidez. N&o
h& um modelo padréo de espelho, logo, ndo ha identificacdo padronizada.

DIRARH - ACONDICIONAMENTO

2%

m CAIXA DE PAPELAO
W CAIXA POLIONDA
m CAIXOTE

B AMARRADOS

W PASTASUSPENSA

W PASTA A-Z
1%

0% m AMONTOADOS
0

W OUTROS

As pastas A-Z, responsaveis por 8% das formas de acondicionamento,
sdo mal utilizadas, ja que as unidades nao 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 € ocupada por um pequeno volume de

documentos, em média 3 cm lineares. A pratica causa desperdicio de espaco,
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pois uma pasta A-Z, ainda que vazia, ocupa 0 mesmo espacgo de uma cheia. O
volume documental guardado em 4 pastas A-Z (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 de papeldo, também utilizadas nas
areas da DIRARH.

Constatou-se também que 2% da documentacéo das areas da DIRARH
estdio amontoados dentro dos armérios. 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 recuperacdo de

informagdes e documentos.

Outras formas de acondicionamento encontradas nas areas da DIRARH
foram as caixas-arquivo de poliondas (inferior a 1%), os caixotes de papeléao
(1%), os amarrados (inferior a 1%) e outras formas de acondicionamento de
uso nao expressivo (6%), como pastas-envelope, organizadores, encadernados

e pastas plésticas e de poliondas.

TABELA 1 - ACONDICIONAMENTO

CAIXA DE PAPELAO 5098
CAIXA POLIONDA 15

CAIXOTE 152
AMARRADOS 9

PASTA SUSPENSA 8925
PASTA "A a Z" 1248
AMONTOADOS 282
OUTROS 1037
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Ambiente de guarda e preservacao -

MEDIA DE AVALIACAO DO AMBIENTE DE GUARDA E
DA PRESERVAGCAO DO ACERVO - DIRARH

N1 7
N2 7

N1 — Avaliagdo da Climatizac&o e higiene do ambiente.

N2 — Avaliagdo da Preservacéo fisica do acervo.

Verificou-se que, de maneira geral, a climatizagdo e as condi¢cdes de
higiene dos ambientes de guarda das &reas da DIRARH sao razoaveis, embora
nao possuam controle de temperatura, umidade e luminosidade. No entanto,
chama-se atencdo para algumas areas com ambientes de guarda em
condi¢cbes insatisfatorias, sem climatizacdo, com presenca de insetos e
roedores e sem rotina de limpeza. Atenta-se para os ambientes das areas da
DIRARH com fiagcdo e tubulacdo de ar condicionado expostas. A primeira

oferece risco de incéndio e a segunda de alagamento.

Em relacdo a preservagdo do acervo, aferiu-se que a deterioragéo fisica
e biolégica, na maioria das areas, mantem-se na média, configurando um
estado geral de conservagédo regular. Observa-se que a razdo de tal dado
reside no fato do acervo ser composto de uma documentagdo recente. Em
longo prazo as condigdes atuais de ambiente e preservacao nao garantem que

o0 estado geral de conservagdo permanecerd aceitavel.

Em algumas unidades foram encontrados alimentos guardados dentro
dos armarios juntamente com as caixas. Alimentos atraem insetos que podem
causar a deterioracdo do documento e prejudicar a preservagéo do papel. Além
disso, o local ndo é adequado para a conservagdo de alimentos, podendo
facilitar a proliferacdo de micro-organismos danosos a saude. Além dos

alimentos, as plantas e sucatas oferecem 0s mesmos riscos.
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Considerac;ées finais e recomendacdes m

O levantamento documental consolidado neste relatério permitiu

observar que os problemas referentes & gestdo documental nas areas da
DIRARH ocorrem pela caréncia de instrumentos que regulamentem as praticas
de arquivo, por desconhecimento técnico e a falta de engajamento dos
empregados no tratamento dos seus acervos.

Dentre os problemas observados, podem-se destacar:

O uso de materiais heterogéneos e inadequados para acondicionar
documentos semelhantes;

A guarda de outros materiais junto a documentagéo;

A falta de controle dos documentos nas unidades da CDRJ;

A produgdo excessiva de fotocOpias e o arquivamento destas por
diversas éareas;

A inexisténcia de politicas para a gestdo dos documentos tradicionais e
eletronicos.

Diante das dificuldades e dos problemas levantados no trabalho de
elaboracdo do relatério, a DIVIDOC faz as seguintes observagbes e
recomendacgoes:

Como seria onerosa a substituicdo abrupta de todos os armérios de
madeira da CDRJ, sugere-se apenas, por ora, a retirada de materiais
inflamaveis e alimentos da proximidade dos documentos, a fim de
diminuir os riscos de propagacdo de fogo e insetos. A substituicdo do
mobiliario fabricado em madeira por mobiliario em aco pode ser feita de
forma gradativa;

Para melhorar o espaco utilizado pelo mobiliario de armazenamento de

documentos, devem-se utilizar armarios de ago com gavetas para a
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guarda de pastas suspensas e armarios com prateleiras para a guarda
de caixas-arquivo;

e As unidades devem separar livros, material de consumo, documentos
particulares e quaisquer objetos que ndo sejam documentos produzidos
e acumulados pela CDRJ;

e O uso das pastas A-Z deve ser otimizado. Isso porque, quando nao
utilizada toda sua capacidade de guarda, elas podem facilitar danos aos
documentos e ocupar um espaco desnecessario no mobiliario;

e Descartar o uso de fita adesiva em documentos, bem como reduzir a
utilizagéo dos componentes metalicos ha documentagao;

e Respeitar a capacidade das caixas-arquivo e pastas destinadas ao
acondicionamento de documentos néo ultrapassando seu limite;

e Evitar dispor a documentacdo fora de caixas-arquivo ou pastas em
armarios e, mesmo que acondicionadas, ndo colocéa-la sobre o chéao;

e A fim de proporcionar um padrdo de identificagdo para o
acondicionamento, armazenamento e organizagdo dos documentos nos
arquivos correntes, a DIVDOC disponibilizard na Intranet os modelos de
espelhos com a identificag@o necessaria para a guarda;

e A aplicagdo de qualquer medida de gestdo de documentos deve ser
antecedida pela organizagdo basica da massa acumulada. Todas as
areas precisam ter controle dos documentos que estédo sob sua guarda.
Nesse sentido é necesséario 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 Copia);

Ao final da etapa de levantamento documental do Programa de Gestéo
de Documentos, ficara a cargo da DIVDOC a
edicdo de um manual de gestdo documental a ser divulgado e usado por

toda a Companhia para a aplicagé@o correta das técnicas e dos instrumentos
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arquivisticos; e elaboracéo de politicas para cria¢do, registro, organizacao,
classificagdo, avaliagdo e preservacdo de documentos eletrbnicos e

tradicionais.
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Anexo 1 — Questionario Para Levantamento Documental

0000000000000

r.‘{f;‘,‘i\
Ay i\
i
DO DO O
AUTORIDADE PORTUARIA

LEVANTAMENTO PARA DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS

IDENTIFICACAO

Area:

Responsavel:

RELACAO DE DOCUMENTOS

Atividade Tipo de Documento | P/R* | O/C*

*P=Produzido R=Recebido ©O=0riginal C=Copia

1/7
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MODELOS E FORMULARIOS:

ORGANIZACAO DO ACERVO / ARQUIVAMENTO

Método utilizado:

Cronolégico

Alfabético

Numérico

Alfanumérico

Assunto

Procedéncia

Geografico

Oo0oOoooao

Tipologia /
Espécie

Obs (indicar as outras formas de organizagdo anterior e o periodo em que foi utilizada):

RECUPERACAO DA INFORMACAO

Instrumentos de pesquisa:

2/7
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AUTOMACAO
Recuperagdo da informagdo automatizada:

D Néo D Total D Parcial

Documentos / Areas:

EMPRESTIMO:

D Sim D Néo

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

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

Identifigue os usudrios do acervo:

AVALIACAO, TRANSFERENCIA E ELIMINACAO

TRANSFERENCIA da documentagdo sem uso corrente deste arquivo para outro:

D Sim D Nao

Existéncia de instrumento normativo que oriente a transferéncia da documentagdo:
D Sim D Nio

Especifique (anexar copia):
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Existéncia de controle sobre a documentacéo transferida:

0 sim 0O nee

Especifigue(anexar copia) :

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

D Chefia da drea D Secretaria D Outros

Obs:

ELIMlNAQﬁO de documentos:

0O sm 0O nso

Obs:

Existéncia de instrumento normativo para eliminagio de documentos:
D Sim D Nao

Especifique (anexar copia):

A guem compete a autorizacdo para a eliminacio de documentos:

D Chefia da area D Secretaria D Outros

Obs:
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QUANTIFICACAO E DATAS-LIMITE DO ACERVO (Preenchimentode responsabilidade da DIVDOC)

Quantificagdo total:

Datas-Limite:

De uso corrente

Datas-Limite:

Quantificagdo:

De uso ndo corrente
Datas-Limite:

Quantificacdo:

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 Arquivo de madeira
Chao Outros ( )
ACONDICIONAMENTO
Caixa Papeldo Pasta suspensa
Caixa Polionda Pasta“AaZ”
Caixote —_— Amontoados
Amarrados Outros ( )
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CONSERVAOEO [Preenchimento de responsabilidade da DIVDOC)

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

Controle de temperatura D Sim D N3o
Controle de umidade D Sim D N3o
Controle de luminosidade [ ] Sim 0O weo

Preservagdo fisica do acervo: D (0-10)

Deterioragdo fisica (rasgos, arranhados):

D Acentuada D Média D Ndo existente
Deterioragdo biologica (causada por microrganismos em geral e insetos):

D Acentuada D Média D N3o existente

Estado geral de conservagdo do acenvo:

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 (m3):

A area utilizada é adequada para a guarda do acervo? |:| Sim D Nio

Justifigue:
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AUTO - AVALIACAO
Na sua opinido, quais s3o os principais problemas enfrentados na administracdo da
documentagdo?
Riode Janeiro, de de

Responsével pela aplicagdo do questionario

Responsavel pelas informagdes prestadas
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A
1 /N

DOCAS DO 1O
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ANEXOI
DOCUMENTOS ESPECIAIS

ESPACO FisSICO

Area disponivel para guarda do acervo (m?):

A area utilizada é adequada para guarda do acervo? Justifigue.

CONSERVACAO

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

Controle de temperatura D Sim D Nio
Controle de umidade D Sim D Nio
Controle de luminosidade [] sim O o

Preservagdofisica doacervo: E (0-10)

Deterioragaofisica (rasgos, arranhados):

D Acentuada D Média D Ndoexistente

Deterioracdo biologica (microrganismos em geral e insetos):

D Acentuada D Média D Ndoexistente

Estado geral de conservagdo do acervo:

D Bom D Regular D Ruim

TRANSFERENCIA DO ACERVO
O sim [ wee
Local:

Documentos / Datas-Limite:

-
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Data da transferéncia:

ELIMINACAO DE ACERVO
U Sim D N&o

Documentos / Datas-Limite:

Data da eliminagdo:
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Anexo 2 — Composicéo do Acervo

ITENS IDENTIFICADOS A PARTIR DO QUESTIONARIO

Adicional de Risco

Alteracdo de Carga de Bens

Ata de Registro de Preco - ARP

Aumento de Inventario

Autorizacdo para Pagamento - APG

Autorizacdo para Viagem — APV

Baixa de Inventario

Balancete

Balanco

Boletim Interno Administrativo - BIA

Boleto Bancéario

Cadastro de Fornecedores

Carné Impostos

Carta

Circular

Compromisso de Trabalho Individual - CTI

Comprovante de Abastecimento

Comunicacéo Interna - Cl

Contratos

Deliberacéo

Diario

Dossié Profissional

Faturas

Ficha de Frequéncia de Empregado

Ficha de Registro Patrimonial

Ficha Manual de Protocolo

Folha de Pagamento — Aposentados

Folha de Pagamento - Ativos

Folha de Pagamento - Estagiérios

Guia de Remessa de Documentos

indices

Instrucdo Normativa

Instrucdes Gréficas

Laudos

Livro Malote

Memédria de Calculo

Modelo de Formulério

Nota Fiscal

Ordem de Fornecimento - OF

Ordem de Servico

31




re

DOCAS DO MO
AUTORIDADE PORTUARIA

Papeleta de Entrada de Visitantes

Pasta Funcional

Pedido de Compra/servico - PCS

Pedido de Formulério

Planilhas Dados Orcamentarios

Plantas

Portaria

Prestacéo de Contas Anual

Prestacéo de Contas de Viagem — PCV

Processo Administrativo

Processo de Inventario

Processo de Leildo

Processo Fatura

Processos Licitatérios (dispensa; inexibilidade; pregéo; convite; concorréncia)

Qualificacdo de Bens para Baixa

Razao

Relatério da Comisséo de Vistoria e Avaliacdo

Relatério de Reunido

Relatério Orcamentario

Relatorios de Vistorias e Avaliagcéo

Requerimento de Credencial de Estacionamento

Requisicdo de Material - RM

Resolucéo

Saida de Documentos

Termo de Referéncia

Voucher

ITENS IDENTIFICADOS NOS ACERVOS ACUMULADOS

Acordo Coletivo de Trabalho

Adesao de atas

Apdlice de Seguro

Ata da Assembleia Geral Extraordinaria da CDRJ

Atas da Diretoria Executiva (DIREXE)

Atas de registro de preco

Atestados Técnicos

Autorizacéo de baixa de fatura

Auxilio Educacao

Auxilio Funeral

Avaliacdo — Compromisso de Trabalho Individual

Avaliacao Psicoldgica

Aviso de recebimento - AR

Baixa de Borderaux
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Balancetes

Balancos

Beneficio Creche

Bilhetes de passagens aéreas

Boletim de caixa

Boletim de Servigo Ordinario (BSO)

Boletim Interno Administrativo

Cadastramento dos empregados desligados

Cadastro de beneficios de ensino superior

Cadastro de Empresas

Cadastro de fornecedor

Cadastro de Funcionarios e atividades exercidas

Cadastro de Supervisores de Estagio

Cadastro do Almoxarifado

Cadastro dos iméveis na area de interesse portuario

Cadastro fisico de planos e metas

Carné IPTU

Carné Taxa de Incéndio

Cartilha Informativa

Certidoes

Certificado de Registro Cadastral - CRC

Certificado de veiculo

Cheques Administrativos

Cobranca de Gravames

Cobranca Judicial

Codificacéo de Material

Comprovante dos Correios

Comprovantes de Pagamento

Conciliacdo

Condominio

Confissao de Divida

Conta de Agua

Contas de Luz

Contas de Telefone

Contratos

Contratos de Arrendamento

Controle de Documentos

Controle de Locacéo de Imoveis

Controle de Material Patrimoniado

Controle de Processos

Controle de Saida de Correspondéncia

Controle de Servigo de Mao-de-Obra Supletiva

Controle de Servico Ordindrio e Extraordinério

Controle de Volume Ordinéario
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Controle FAX

Controle impressora

Convénios

Convénios CDRJ

Declaracdo de ex-funcionérios ndo optantes pela CLT

Declaragédo de Imposto de Renda

Declaracéo de salario educacao

Declaracéo prova de Quitacdo

Diario Geral

Diario Razéo

Diéarios de Caixa

Dispensa de Licitacdo

Edital

Empenho / Reservas

Encaminhamento de estagiario

Estatuto e Regulamento do Plano Beneficente

Estatuto Social

Extrato Periddico

Extratos Bancéarios

FAX

Fichas de Registro de ex-empregados

Fichas financeiras de Ativos

Fichas financeiras de complementacéo de aposentadoria

Fichas financeiras de empregados ativos

Fichas financeiras de empregados desligados

Fichas financeiras de Inativos

Fichas financeiras individuais

Fluxo de Caixa

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento de Aposentados

Folha de Pagamentos Pensionistas

Folha de Ponto

Foro

Frequéncia de Cedidos

Frequéncia de empregados cedidos

Frequéncia de estagiarios

Guia de Recolhimento

Incentivo ao portados de necessidades especiais (PNE)

Informativo

Instru¢cbes normativas

Inventéario fisico financeiro do almoxarifado

Inventarios

Laudo técnico

Licenca de uso
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Licenca Médica

Licenca Remunerada

Livro Razao

Manuais

Manual de Avaliacdo de Desempenho

Manual de Comunicagéo

Manual de Descricdo de Cargos

Manual de operagcdo SIARQ

Manual de Pessoal

Manual de Procedimentos DIRGES

Memorando

Movimento de Caixa

Movimento Financeiro

Norma de Licitacdo

Normas de Treinamento

Notas de Cobrancas de Cursos

Notas de Servico de Manutencdo

Notas fiscais

Oficios

Ordem de Fornecimento

Ordem de Servico

Parecer

Pareceres do Juridico

Pastas Funcionais Ativos

Pastas Funcionais de Ex-empregados CBD

Pastas Funcionais Desligados

Planejamento Estratégico

Plano Béasico da Organizacao

Plano de Carreira, Empregos e Salarios — PCES

Plano Dispéndio Global — PDG

Prestacdo de contas

Prestacédo de Contas Anual

Processo de Baixa Patrimonial

Processo de Penhora

Processos Licitatorios

Procuracéo

Programacéo de Dispéndios Globais

Programacéo Financeira

Projetos de Engenharia

Razao auxiliar

Razao Geral

Recadastramento de Aposentados

Recibo de Vale Transporte

Regimento Interno
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Registro de solicitagdo e devolu¢céo de documentos consultados

Registro Golden Cross

Registros Imobiliarios

Relatério da Comiss@o Permanente de Verificagdo Patrimonial

Relatério de Atividades

Relatério de Auditoria

Relatério de Contas a Receber

Relatério de Dispéndios Globais

Relatério de Faturamento

Relatério de Gestdo

Relatério de Trabalho Executado

Relatério de Vistoria e Avaliacdo

Relatérios da Folha de Pagamento

Requerimento de estacionamento

Rescisdo

Taldes de Depdésito

Termo de Ajuste

Termo de Responsabilidade

Tomada de Preco

Variacdes patrimoniais do imobilizado

FORMULARIOS EM VIGOR NA CDRJ

Acerto de Entrada

Acerto de Saida

Acompanhamento de Acdes e Investimentos

Adeséo ao Plano de Assisténcia Médica

Adeséo Vale Refeicdo/Alimentagéo

Adesé&o/Excluséo ao Vale Transporte/Recadastramento

Adiantamento Numerario

Alta Médica

Alteracéo de Cadastro de Pagamento

Alteracéo de Carga De Bens

Auto de Infracéo

Auto de Infragdo — Arrendamento

Autorizacdo de Acesso a Declaracdo de Ajuste Anual do IRPF

Autorizacdo de Pagamento

Autorizacao e Controle de Interurbanos

Autorizacdo para Ingresso no Porto

Autorizacdo para Saida de Materiais ou Bens Patrimoniais

Autorizacdo Para Viagem

Avaliacdo de Servicos e Obras Contratada

Avaliacdo do Contrato de Experiéncia
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Bilhete

Boleta

Boletim da Embarcacao

Boletim de Controle da Atracacao

Boletim de Controle de Operacao

Boletim de Faturamento

Boletim de Mercadoria de Exportacdo

Boletim de Mercadoria de Importagéo

Boletim Mensal Alteragcéo de Frequéncia

Cadastro de Viaturas

Cadastro Imobiliario

Cartao de Ponto

Controle de Averbacdes da Importacéo

Controle de Licenca Médica

Controle de Materiais Patrimoniados

Controle de Saida de Mercadoria

Controle de Saida de Viaturas

Controle de Volumes Removidos e Entregues

Declaracéo

Declaragcédo de Dependentes de Imposto de Renda

Demonstrativo de Despesas — Fundo Fixo

Demonstrativo Operacional

Deposito Prévio para Garantia de Taxas

Descarga de Bagagem

Documentos Anexados a Relatério de Navio

Enderecos Prioritarios - Exportacédo

Entrada de Dados Contabeis

Entrada de Veiculo no Porto

Escala de Pessoal

Escala Noturna Operacional

Exclusdo ao Plano de Assisténcia Médica

Execuc¢do Fisico Financeiro de Investimentos

Fatura/Recibo

Faturamento de Dados

Ficha de Frequéncia de Empregado

Ficha de Registro de Empregados

Formuléario Continuo

Formuléario de Adicional de Risco

Formulério N° 4 do Ministério do Planejamento

Formulério para Projeto de Grande Vulto

Formulério para solicitacbes diversas

Guia de Conducéo de Veiculos

Guia de Remessa de Documentos

Guia Diéria de Servigco
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Identidade Funcional

Identificacéo de Material

Identificacdo do Usuario

Inscricdo Registro Cadastral Habilitacdo

Instrucbes Graficas

Justificacdo de Cobranca

Licenca Médica

Licenca Remunerada

Licenca Sem Vencimento

Nota de Entrada de Material

Papel Carta

Papeleta de Entrada de Visitantes

Pedido de Compra/Servico

Pedido de Formulério

Pedido de Viatura

Pedido e Ordem de Servico

Permissdo de Acesso - Cap

Permissao para Ingresso no Cais

Prestacéo de Contas de Viagem — PCV

Protocolo

Protocolo de Processo

Qualificacdo de Bens - Baixa

Recadastramento de Beneficiarios Golden Cross

Receituario Médico

Recibo de Entrega de Mercadoria

Registro e Controle de Container

Relacao de Depdsitos

Relacdo de Desconto em Folha de Pagamento

Relacédo de Mercadorias Consideradas Abandonadas

Relacdo Diéria de Documentos

Relatério de Navio

Requerimento Beneficio Creche

Requerimento de Abono de Falta

Requerimento de Credencial de Estacionamento

Requerimento de Cursos

Requerimento Incentivo a Inclusdo do PNE

Requerimento Incentivo Educacéo Curso Superior ou Técnico

Requerimento Incentivo Educagéo Ensino Fundamental

Requerimento Incentivo Educacé@o Ensino Médio

Requisicéo de Infra-Estrutura e Servigcos

Requisicéo de Material

Requisicdo de Servico Extraordinario

Requisicdo Diaria de Cépias

Requisicédo e Material
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Seguro de Vida em Grupo / Adeséo

Solicitacdo Carteira do Plano de Saude

Solicitacdo de Transferéncia de Conta

Termo de Aceitacdo para Empréstimo de Férias

Termo de Ajuste

Termo de Avaria

Termo de Material de Uso Controlado

Termo de Nomeacé&o e/ou Alteracao de Beneficiario

Termo de Opcéo (Empregados Aposentados)

Termo de Referéncia

Termo de Responsabilidade

Termo de Vistoria Administrativa.

Ticket Para Balanca

Transito de Veiculos no Cais

FORMULARIOS EXTINTOS

Adicional de Risco

Alteracdo de Dados Cadastrais

Andlise de Acidentes

Arrecadacao Diaria - Receita

Arrolamento de Volumes Existentes

Ata de Servigo Extraordinario

Atraso na Entrega de Material

Atualizacédo de Cargo

Aumento de Inventario

Autorizacdo Trabalho SAEG no Servico Capatazia

Autorizagao de Interurbano

Autorizacdo para Saida de Empregado

Autorizacao para Volta ao Servigo

Avaliacdo do Desempenho Operacional

Aviso Interno para Encomenda de Material Almoxarifado

Baixa de Minério

Balancete da Contabilidade

Bilhete de Codificagéo

Bilhete de Descarga

Bilhete de Pesagem

Boletim de Caixa

Boletim de Embarque para Vagdes

Boletim de Marca

Boletim de Marca de Exportacdo

Boletim de Servico Ordinario

Boletim Diario - Maquinas Frigorifico
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Boletim Operacional

Cadastro de Detidos

Cadastro de Instrutores

Cancelamento de Nimero de Estoque

Cartao de Estacionamento

Cartao de ldentidade - Chefia

Cartdo de ldentidade - Policia Portuaria

Cartdo Eletrocardiografia Clinica

Cartdo para Procurador de Fornecedor

Carteira de Identidade Guarda Portuaria

Cautela - Se¢éo de Patrimonio

Certiddo de Despacho

Certificado de Medi¢ao

Certificado Maquinista da Antiga APRJ

Certificado Medicéo - Folha Continuagao

Coagulograma Servico Medico

Cobranca de Taxas de Frutas

Codificacdo de Novos Materiais

Complementacéo de Estoque

Comunicacéo Acidente no Trabalho

Comunicacéo de Recebimento de Material

Comunicacéo de Recusa de Material

Condicdes Gerais Contratuais

Condicdes Operacionais Equipamentos Portuarios

Conhecimento de Minério

Consulta de Precos

Consumo de Gas da Vila Portuéaria

Conta para Cobranca

Contribuicao para Fundo Portuario Nacional

Controle de Containers

Controle das Notas

Controle de Dados Bibliogréficos

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 Locacéo de Imoveis

Controle de Mao-de-obra

Controle de Material - Box

Controle de Material em Estoque
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Controle de Navios

Controle de Operacéo no Cais

Controle de Pagamento do Adicional de Risco

Controle de Pagamento de Licenca

Controle de Processo

Controle de Procuragdes - Tesouraria

Controle de Relatérios

Controle de Servigo Extra Do D.O.

Controle de Viaturas em Oficina

Controle de Visitacdo

Controle de Volumes - Ordinario

Controle de Devolucéo de Vagoes no Cais

Controle Diario de Minério

Controle Financeiro de Obras/Servicos

Controle Geral Mercadorias Descarregadas

Controle Geral Movimentagéo

Controle Guia De Arrecadacéo

Controle Guia De Pagamento

Controle Mercadorias Vendidas Leilao - Irf

Controle de Movimento de Volumes e Tonelagem

Controle Servico M&o-de-obra Supletiva

Controle Servicos Maquinas Industriais

Controle Servigos Ordinéarios e Extraordinarios

Convite para Coleta de Precos

Declaragédo Dependentes Descontados na Fonte

Demonstrativo de Pagamento

Deposito Bancéario

Deposito de Caucdes de Pagamento

Depodsito em Garantia de Taxas

Descarga de Carvéo

Descarga de Oleo e Gasolina

Desembarque (TECONT)

Despesa de Mao-de-obra Supletiva

Devolucdo de Material

Documento Arrecadacdo Receitas Previdenciarias

Documento Transferéncia Responsabilidade

Documentos Pagos a Tesouraria

Edital Pedido de Cotacao

Embarque (TECONT)

Encomenda de Impressos Oficinas Litotipogréfica

Encomenda de Material ltinerante

Entrada de Vagobes

Entrada em Despachos

Entrega de Vag®es da Estacdo Maritima
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Escala de Feitores

Escala de Guindasteiro

Escala de Servico

Escala Diaria de Pessoal - Armazém

Escala Guarnicdo de Locomotivas

Especificacdo de Carga

Estatistica do Fluxo de Vagbes

Estimativa de Containers a Embarcar

Estoque de Minério

Exame de Fezes - Servico Médico

Exame de Urina - Servico Médico

Extra Caixa

Faturamento de Servigos de Armazém

Ficha Anual de Frequéncia

Ficha Auxiliar - Servico Contabilidade

Ficha Cadastro de Firmas - GUAPOR

Ficha Cadastro Usuéarios do Porto do Rio

Ficha Controle Estoque-Setor Lubrificacéo

Ficha Controle Candidatos a Emprego

Ficha Controle de Avarias em Vagdes

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 Dotacao Orcamentaria

Ficha Controle Manutencgéo de Viaturas

Ficha Controle Material

Ficha Controle Medicamentos e Auxilio Reembolso

Ficha Controle Pericia Médica - INPS

Ficha de Autorizacao de Férias

Ficha de Cadastro - Servigco de Promog¢éao

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 Datiloscépica

Ficha Individual de Produtividade
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Ficha Lancamento Contabilidade

Ficha Médica Admissional

Ficha Odontolégica

Ficha para Autorizacdo de Veiculos - DPP

Ficha para Controle de Manifesto

Ficha Razonete Analitico — Contabilidade

Ficha Relacdo Programa — Contabilidade

Ficha Servico Locacgéo de Apartamentos

Folha de Encaminhamento

Folha de Ocorréncias

Folha de Programagdo COBOL

Formulario para Codificacdo Linguagem Burroughs Assembler

Formulario para Codificagdo Linguagem de Maquina

Formulério Rescisdo Contratual por Computador

Formuléario Continuo Branco

Formulério para Relatério

Formuléario Relatério DIORME

Fornecimento de Combustivel

Fornecimento de Energia a Navio

Fornecimento de Oleo

Fundo Portuério Nacional

Gabarito de Cartdo

Gabarito de Impresséo

Gabarito de Tela

Guia de Recolhimento

Guia de Depésito Prévio

Guia de Pagamento - Contabilidade

Guia de Parada

Guia de Recebimento

Guia de Recolhimento e Taxa de Depreciacdo

Guia de Remocao

Guia de Servigo de Locomotiva

Hemograma e indice Hemostasia

Histdrico de Carga

Identificacdo de Visitantes

Identificacdo Menor Patrulheiro

Identificacdo para Estagiario

Import. de Longo Curso - Saidas Vagdes

indice para Descarga e Peso

Informacdes Preliminares para Aquisicéo

Instrugéo Interna 05/78

Instrucdo Interna 14/73

Justificacdo de Faltas ao Servico

Lauda do Correio Portuario
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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 Embarcacdes

Livro de Pesos

Livro de Ponto

Livro indice para Balanco nos Armazéns

Livro Movimento Diério dos Vagbes

Livro para Registro de Documentos - Setor Arquivo

Livro para Escrituracdo — Armazém de Importacéo

Livro Registro de Depésito

Livro Registro de Faturas

Mapa de Acertos - FGTS

Mapa de Acertos da Lista de Apartacéao

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 Diario Saidas Terminal Containers

Mapa Movimento Diario de Vendas

Mapa Operacional de Minérios

Mapa Resumo

Mapa Situacdo Geral de Vagobes

Marcacdo de Consultas Médicas

Memorando de Servigo

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
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Nota de Entrega de Material

Nota de Transferéncia

Nota de Venda - Setor Reembolséavel

Notificacdo ao Locatario

Ocorréncia de Paralisacdo

Ocorréncia no Péatio

Operacéo e Paralisacdo Guindastes Elétricos

Orgcamento Estimativo

Orcamento Estimativo - FI Continuacéo

Ordem de Execucéo de Servico

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 Vagodes

Pessoal Disponivel de Armazém

Planejamento Pagamento Através de Bancos

Planilha de Calculo Remuneracao de Produtividade

Preparo de Exame de Urografia Venosa

Processamento de Fatura

Processo Seletivo - Referéncia do Candidato

Programacéo de Equipamentos

Programacéo de Operacdes

Programacéo de Operacdes Portuérias

Prontuario de Policia Portuaria

Prontuario Social

Radiodiagnostico

Recapitulacdo de indice

Recarga de Carvéo

Recebimento de Vagbes

Recibo de Cobranca de Taxas

Recibo de Descarga e Embarque

Reembolso Servico Dragagem

Registro de Operacéo de Guindaste Flutuante

Registro de Vagdes Entregues e Devolvidos

Registro Entrada e Saida com Entrevista Marcada

Registro de Compras por Fornecedor

Registro de Empregados
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Registro de Firmas

Registro de Processos

Registro de Protocolo de Processos

Registro de Saidas de Mercadorias

Registro de Vagdes

Registro Diario de Caixa - Tesouraria

Registro e Controle de Cheques Emitidos

Registro e Controle Dos Pagamentos

Relacdo das Vantagens em Folha de Pagamento

Relacao Funcionarios com Alteracdo Frequéncia

Relacédo de Cheques Depositados

Relac&o de Containers a Desembarcar

Relacdo de Documentos e Titulos para Pagamento

Relacao de Faltas e Acréscimos

Relacédo de Mercadorias Depositadas

Relatoério Diario de Atendimentos

Relatério Diario Maquinas Industriais em Operacao

Relatorio Diario Maquinas Industriais em Reparo

Relatério Mensal - Setor de Compras

Relatorio Mensal de Estégio

Relatério Odontolégico

Relatério Situacao das Senhas - GUAPOR

Remocao (TECONT)

Requerimento para Abertura e Fechamento do Poréo

Requisicdo Consulta Exame

Requisicéo de Copias

Requisicdo de Empregados

Requisicédo de Forca Supletiva

Requisicdo de Separacdo de Marcas

Requisicéo de Servico Extraordinario

Requisicéo de Servico no Computador

Requisi¢cédo de Servigos

Requisicédo de Servigcos Operacionais

Requisi¢éo de Uniformes

Requisi¢céo Interna Material

Requisicdo para Reparo em Locomotiva

Requisi¢cdo Serv. e Custeio Lubrificagéo

Requisicéo Serv. Extra por Conveniéncia da CDG

Resumo Controle Entrada/Saida de Volumes

Resumo da Descarga

Resumo das Folhas de Pagamento

Resumo de Controle de Volume Ordinario

Resumo de Exportacdo

Resumo de Movimento de Caixa
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Rotina

Rotina Inspecédo Empilhadeira

Seguro de Acidente no Trabalho

Serv. Estatistica Movimento do Armazém

Serv. Liberacdo - Relatério Longo Curso

Serv. Manutencdo Equipamentos de Escritorio

Servigo Extra do D.O. - Resumo

Servico Extraordinario

Situagéo Geral Por Turno

Solicitacdo de Emprego

Solicitacdo de Extraordinério - Usuério

Tabela de Cédigos

Taldo de Cobranga CDTP

Tarifa Legislacdo Aplicvel

Taxa de Melhoramento dos Portos

Taxa de Utilizacdo do Porto

Telefax com Descricdo

Telefax Sem Descrigéo

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 Evolucéo

Troca de Material

Utilizacdo Guindastes Elétricos Pértico

Vagodes em Trafego

Vale de Adiantamento de Material

Vale-Lanche

Vale-refeicéo

47




re

DOCAS DO MO
AUTORIDADE PORTUARIA

Anexo 3 — Modelo de identificagdo para caixa-arquivo

ﬂl COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

DIRETORIA

AUTORIDADE PORTUARIA SUPERINTEDENCIA
SETOR: ANO:

ATE

TIPOLOGIA:

NUMERO DA CAIXA:
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Anexo 4 — Modelo de identificagdo para pasta A-Z

AUTORIDADE PORTUARIA
DIRETORIA
SETOR:

ANO

TIPO:

N©:
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