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1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos é essencial, pois € um conjunto de procedimentos e
técnicas que orientam a producdo, tramitacdo, manutencdo, uso e destinacdo dos
documentos nas idades corrente e intermediaria de um arquivo. Quando implementada,
assegura a eliminacdo dos documentos que ja cumpriram seu objetivo e ndo trardo perda
para a instituicdo ou sociedade, contribui para o acesso e conservagdao dos documentos
destinados a guarda permanente e permite o aproveitamento racional dos recursos

humanos, materiais e financeiros.

Os principais instrumentos da gestdo de documentos sdo: o Cédigo de Classificacao
de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD). A
classificacdo é uma das atividades mais importantes da gestdo de documentos, possibilita a
organizacdo logica dos documentos de um arquivo, de acordo com um plano ou cddigo de

classificagdo, que devera refletir as fungdes e atividades da instituigado.

Seu principal objetivo é estabelecer a relagdao organica entre os documentos que
registram uma mesma atividade. Através da analise e identificacdo do conteudo dos
documentos, é realizada a selecdo do descritor sob o qual os documentos serdo
classificados, arquivados e acessados. Por consequéncia da classificacdo, é possivel otimizar
a recuperacgdo e acesso dos documentos e facilitar a sele¢dao, eliminagao, transferéncia e

recolhimento desses documentos.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial para a racionalizacao do ciclo de vida
dos documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais
poderdo ser eliminados e que documentos serdo preservados, de acordo com o valor e o
potencial de uso que apresentam para a administracdo publica que os gerou e para a

sociedade.

Para efetuar e orientar a realizacdo de todos esses procedimentos, todo érgdo da

administracdo publica federal deve instituir a sua Comissdo Permanente de Avaliacdo de



Documentos (CPAD), conforme constante no artigo 92, do decreto n2 10.148, de 02 de

dezembro de 2019.



2 BREVE HISTORICO DO GRUPO DE TRABALHO — MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA E
PORTOS PUBLICOS FEDERAIS

Os presentes instrumentos de gestdo de documentos - CCD e TTDD - foram
elaborados no ambito do grupo de trabalho composto pelo Ministério da Infraestrutura
(Minfra) e portos publicos federais a ele vinculados a partir do CCD e TTDD elaborados pela

CPAD da Autoridade Portuaria de Santos (APS), com orienta¢do do Arquivo Nacional (AN).

A Santos Port Authority (APS), razdo social da Autoridade Portuaria de Santos S.A., é
uma empresa publica, de capital fechado, responsavel por exercer as fungdes de autoridade

portuaria no ambito do Porto Organizado de Santos.

No exercicio dessa fungdo, a APS é responsdvel pela gestdo e fiscalizacdo das
instalacOes portudrias e das infraestruturas publicas localizadas dentro do Porto Organizado.
E também responsavel pela gestdo e fiscalizacdo, em conjunto com a Agéncia Nacional de
Transportes Aquaviarios (Antaq) e com o Minfra, dos instrumentos celebrados para
exploracdo das demais areas que constituem o Porto Organizado, seja por meio de
arrendamentos, serviddes de passagens ou cessdes de uso onerosas e nao onerosas. A APS

nao opera terminais, movimenta cargas ou comercializa qualquer tipo de mercadoria.

Sua atuacgdo é fundamental para que a indUstria e o agronegdcio instalados na area
de influéncia do Porto de Santos possam aproveitar as oportunidades de uma economia
globalizada. Por meio de planejamento e gestdo estratégica, somados aos investimentos
publicos e privados nas instalagdes portuarias, a APS vem dotando o Porto de condigdes
para aumentar gradativamente sua capacidade de movimentacdo de cargas e atender ao
crescimento projetado em seu Plano de Desenvolvimento e Zoneamento (PDZ), garantindo o
equilibrio da matriz de transportes e uma atuacdo harmobnica com a comunidade

estabelecida em seu entorno.

Estima-se que a localiza¢do atual do Porto tenha sido determinada em 1540, quando
0s navios mercantes passaram a utilizar as dguas abrigadas do estudrio santista. Em 1888, o

governo federal promoveu uma concorréncia para exploracdio do mesmo, sagrando-se
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vencedor o consodrcio liderado por Gaffré & Guinle. Assim, em 02 de fevereiro de 1892,
foram inaugurados os primeiros 260 metros de cais construidos, sendo na sequéncia, em
1902, fundada a Companhia Docas de Santos (CDS), que passou a deter o monopdlio da

administragao, explora¢ao e movimentagdo de cargas no Porto.

Em 1980, com a finalizagdo da concessdo o porto de Santos retornou ao governo
federal, sendo criada a Companhia Docas do Estado de S3o Paulo — CODESP. Em 1993, com a
promulgacdo da Lei de Modernizacdo dos Portos (8630/93), o governo federal promoveu
uma série de mudancgas na estrutura dos portos brasileiros, cedendo espago as empresas
privadas para operagao de cargas, que passaram a investir em superestrutura e capacitagao,
com a Companhia concentrando-se na realizagdo de investimentos publicos em

infraestrutura, com destaque para a dragagem do canal de navegacao.

Em 2019, a empresa passou a adotar o nome Santos Port Authority para reposicionar
e internacionalizar a marca, destacando o seu papel de autoridade portuaria e reforcando o
comprometimento com a ética, a transparéncia e a governanga, e a Companhia mudou sua

razdo social, que foi efetivada em 2020.

Em 1992, entdo ainda CODESP, deu-se inicio a proposta de centralizacdo de todo o
processo de gestdo documental dentro de uma Unica Unidade Administrativa, criando-se
entdo a Supervisdo de Protocolo e Arquivo — SUPAR. Se ndo ocorreu a implantacdo do
processo num todo, uma vez que o armazenamento nao era tratado da melhor forma, pelo
menos foi obtido éxito na modelagem de processo Unico, bem como Protocolo Geral,

ficando todo o recebimento de documentos a carga dessa Supervisao.

Com as diversas alteragbes do organograma da empresa, a Supervisao deixou de
existir de direito, porém nao de fato, uma vez que, mesmo ndo contando com a estrutura,

ainda era responsavel por todo o processo de gestao documental.

Em 2019 foi criada a Supervisdo de Protocolo Geral — SEPRG, atualmente
denominada Supervisdao de Gestdao de Documentos — SEGED, sendo inserida na estrutura
organizacional da APS e subordinada a Superintendéncia de Gabinete — SUGAB, da Diretoria-

Presidéncia — DIPRE.



Em 2020, a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos da Autoridade
Portuaria de Santos, ciente da importancia da implementacdao de acbes de gestdo de
documentos, encaminhou ao Arquivo Nacional a primeira minuta de um cddigo de
classificacdo de documentos de arquivo relativos as suas atividades-fim. Em seguida, a
equipe de gestdo de documentos do AN elaborou um estudo das fungdes e subfungdes

portuarias e apresentou-o a APS.

A partir disso, durante dois anos, o AN e a CPAD/APS trocaram questionamentos e
sugestdoes com o propodsito de analisar, corrigir, complementar e rever as minutas
inicialmente apresentadas. Assim, em 2022, o cddigo de classificagdo de documentos de
arquivo da Autoridade Portudria de Santos foi concluido e validado pela sua CPAD. Neste
mesmo ano, a CPAD da Companhia Docas do Espirito Santo (Codesa) também enviou, para
anadlise do AN, a primeira minuta de um cddigo de classificagdo de documentos de arquivo

relativos as suas atividades-fim.

Durante o processo de elaboracdo do parecer técnico da minuta do CCD relativos as
atividades-fim da Codesa, a equipe de gestdo de documentos do AN identificou o mesmo
conjunto de fungdes e subfuncdes, em escala menor, desempenhados pela APS, o maior
porto brasileiro. Entdo, com o intuito de otimizar a gestdo documental dos portos publicos
federais, o AN propds o uso e aplicagdo de um instrumento de gestdo de documentos
comum a todos eles, com base do CCD/TTDD elaborado pela Autoridade Portuaria de

Santos.

A partir de consulta ao Ministério da Infraestrutura (Minfra) e as demais CPADS dos
portos sobre o interesse na continuidade de tal proposta, compds-se um grupo de trabalho,
no ambito do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo
publica federal, coordenado pela Divisdo de Gestdo Documental do Minfra e orientado
tecnicamente por técnicos do Arquivo Nacional e por representantes das instituicdes dos

portos publicos federais, a saber:

e Companhia das Docas do Estado da Bahia - CODEBA

e Companhia Docas do Estado do Ceard - CDC



e Companhia Docas do Espirito Santo - CODESA

e Companhia Docas do Estado de S3o Paulo - CODESP
e Companhia Docas do Para - CDP

e Companhia Docas do Rio de Janeiro - CDRJ

e Companhia Docas do Rio Grande do Norte - CODERN

O Ministério da Infraestrutura, cuja estrutura regimental é estabelecida pelo Decreto
9.676/19, é um 6rgdo da administracdo direta do Estado brasileiro, responsavel pelas
politicas nacionais de transito e de transportes - aéreo, ferroviario, rodoviario e aquaviario,

além das infraestruturas aeroportudria e portuaria.

2.1 Ministério da Infraestrutura (Minfra)

A Pasta Ministerial foi criada em 28 de julho 1860, por meio do Decreto n2 1.067, do
Imperador do Brasil, Dom Pedro Il, tendo o nome inicial de Secretaria de Estado dos
Negodcios da Agricultura, Comércio e Obras Publicas, obtendo a nomenclatura atual desde
janeiro de 2019, com a publicacdo da Medida Provisdria n2 870, de 01.01.2019, convertida
meses apos na Lei n? 13.844, de 18.06.2019, que estabelece a organizagao basica dos érgaos

da Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

As acOes do Minfra abrangem a formulagdo, coordenacdo e supervisdao das politicas
nacionais para o setor, a participacdo no planejamento estratégico, a elaboracdo de
diretrizes para a sua implementagdo e a definicgdo das prioridades dos programas de
investimentos. Para que o 6rgdo execute suas competéncias e possa desenvolver programas
e projetos, as acdes e programas agem como ferramentas que auxiliam o ministério e os
orgdos vinculados para as tomadas de decisdo que definirdo as acdes do sistema de

transportes do pais.

Também compreendem as competéncias do Minfra a formulagao e a supervisdo da
execucdo da politica referente ao Fundo da Marinha Mercante, destinado a renovacao, a
recuperagao e a amplia¢do da frota mercante nacional, em articulagdo com o Ministério da

Economia, bem assim, o estabelecimento de diretrizes para afretamento de embarcagdes



estrangeiras por empresas brasileiras de navegac¢ao e para liberagao do transporte de cargas

prescritas.

Ainda nesse contexto, consta a elaboracdo de estudos e proje¢des relativos aos
assuntos de aviacdo civil e de infraestruturas aeroportudria e aerondutica civil e relativos a
logistica do transporte aéreo e do transporte intermodal e multimodal, ao longo de eixos e
fluxos de producdo, em articulagdo com os demais 6rgaos governamentais competentes,

com atencado as exigéncias de mobilidade urbana e de acessibilidade.

Em tais competéncias compreende-se ainda a declaracdo de utilidade publica, para
fins de desapropriacdo, supressdao vegetal ou instituicdo de serviddo administrativa, dos
bens necessarios a construcdo, a manutencdo e a expansao da infraestrutura em
transportes, na forma prevista em legislacdo especifica, bem assim, a transferéncia, para os
Estados, o Distrito Federal ou os Municipios, da implantacdo, da administracdo, da operacao,
da manutencdo e da exploracdo da infraestrutura integrante do Sistema Federal de Viacao,
excluidos os Orgdos, os servigos, as instalagdes e as demais estruturas necessarias a

operagdo regular e segura da navegacgao aérea.

2.2 Transporte Aquaviario

Responsavel pela movimentagao aproximada de 95% das exportagdes do Pais, os
portos brasileiros exercem importante papel no desenvolvimento econémico e social, por
isso se constituem num estratégico tema afeto as atribuicbes do Ministério da

Infraestrutura.

No que diz respeito a gestdo do transporte aquavidrio, vale destacar as
representativas mudangas estruturais e normativas, como a criagdo da Empresa de Portos
do Brasil S.A. — PORTOBRAS (empresa criada em 1975 pelo Decreto n? 76.925, de
29.12.1975, do entao Presidente Ernesto Geisel, e extinta pela Lei n? 8.029, de 12.04.1990,
sancionada pelo entdo Presidente Fernando Collor). Tal empresa estatal foi criada com o
objetivo de auxiliar o governo federal na gestdo dos portos brasileiros, bem como na
execucao da Politica Portuaria Nacional.
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A extingdo da mencionada estatal sinalizava, aquele periodo, que o modelo de gestao
carecia de importantes avancgos, os quais se materializaram logo adiante com a aprovacao de

expressiva norma sobre a administracdo e evolucdo desse importante modal de transporte.

Um relevante marco na evolugdo da gestdo do setor foi a edicdo da Lei de
Moderniza¢do dos Portos, Lei n? 8.630, de 25.02.1993, ocorrida no Governo do Presidente
ltamar Franco, a qual permitiu a aplicacdo de investimentos miliondrios nos portos

brasileiros, com a transferéncia da operacdo portuaria para a iniciativa privada.

lgualmente expressiva foi a criacdo da Secretaria de Portos da Presidéncia da
Republica, criada por meio da Medida Proviséria n? 369, de 07.05.2007, mais tarde
convertida na Lei n2 11.518, de 05.09.2007, por meio da qual a gestdo dos portos brasileiros
foi exercida por uma pasta especifica, fruto de atribuicdo desmembrada do entdo Ministério
dos Transportes. Com a edicdo da Lei n? 13.341, de 29.09.2016, a pasta foi extinta e as suas
atribuicdes foram devolvidas ao Ministério, que aquela época chamava-se Ministérios dos

Transportes, Portos e Aviac¢ao Civil.

No periodo em que a mencionada Secretaria esteve na condu¢dao da tematica
Aguavidria, ocorreram significativas mudancas no setor que impulsionaram ainda mais a
participacdo de investimentos privados na drea, gragas a consecucao da Lei n? 12.815, de
05.06.2013, que revogou a Lei n? 8.630/1993, permitindo uma maior movimentacdo de
cargas de terceiros nos terminais privativos, as quais possuiam restricbes por causa de

regras impostas pelo normativo anterior.

Com as mudancas legislativas introduzidas pelo novo marco regulatério do setor,
houve um estimulo a concorréncia entre os terminais de uso privativo com os portos
publicos, provocando a reducdo de tarifas e a eficiéncia operacional entre os diversos

agentes econdmicos que atuam nesse transporte.

Atualmente temos 36 Portos Publicos organizados no pais, havendo, nessa categoria,
portos com administracdo exercida pela Unido, no caso das Companhias Docas, ou delegada
a municipios, estados ou consoércios publicos, cujas areas sdao delimitadas pelo Poder

Executivo, conforme o art. 22 da Lei n2 12.815, de 5 de junho de 2013.
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Ainda na esfera de competéncia do Ministério da Infraestrutura encontram-se outros
guatro portos fluviais delegados a estados e municipios, conforme atribui¢cdes definidas no

art. 65 da Lei n? 12.815/2013.

A classificacdo para definicdo de porto maritimo ou fluvial, adotada pela Secretaria
Nacional de Portos e Transportes Aquavidrios, unidade do Ministério da Infraestrutura
responsavel pela instrucdo do tema, leva em consideracgdo o tipo de navegacdo (longo curso
ou interior) e ndo, necessariamente, a localizacdo geografica. Um exemplo cldssico dessa
condicdo é o Porto de Manaus, que fica instalado em um rio, mas é considerado maritimo

por receber embarcagdes oriundas de linhas oceanicas.

De acordo com a defini¢dao do 6rgao, a luz da legislagdo em vigor, temos 39 Portos
Fluviais publicos e 122 Instala¢gdes Portuarias Publicas de Pequeno Porte — IP4, que sdo
pequenos portos fluviais enquadrados nessa condi¢do, que |hes assegura menos burocracia

em suas operagles pelas suas caracteristicas pontuais e peculiares.

2.3 Grupo de Trabalho dos Portos Brasileiros

Com a atribuicdo e orientar a elaboragdo dos instrumentos técnicos de Gestdao de
Documentos dos érgdos e entidades do SIGA, a equipe de Desenvolvimento e Andlise de
Instrumentos de Gestdao de Documentos e Arquivos do Arquivo Nacional recebeu no ano de
2021, o pedido de orientagdo técnica pela Companhia Docas do Espirito Santo. Com a
identificacdo da similaridade de func¢des e atividades comuns a outros portos brasileiros, o
Arquivo Nacional entrou em contato com a presidente da Subcomissdo do SIGA do
Ministério da Infraestrutura, na pessoa da servidora Nadia Gongalves, com o objetivo de

verificar a possibilidade do desenvolvimento de instrumentos Unicos a todos os portos.

Aos 22 dias do més de julho do ano de 2022, as 9:30 horas, por meio da plataforma
de conferéncia remota Teams, realizou-se a reunido, convocada pela Divisdo de Gestdo
Documental do Ministério da Infraestrutura - Minfra. Foram convidados a reunido
representantes do Arquivo Nacional, Companhia Docas do Espirito Santo - CODESA,

Autoridade Portuaria de Santos - SPA, Companhia das Docas do Estado da Bahia -
12



CODEBA, Companhia Docas Do Rio Grande do Norte - CODERN, Companhia Docas do Para -
CDP, Companhia Docas do Ceara - CDC e Companhia Docas do Rio de Janeiro — CDR. A ata de
registro da reunido pode ser consultada pelo documento SEI n? 5904463, constante no

Processo n? 50000.024902/2022-23 do Minfra.

Como produto desta reunido, deliberou-se pela elaborac¢do de instrumentos técnicos
de gestdo de documentos Unicos a todos os portos brasileiros, ficando a cargo da Presidente
do subsiga Minfra, a tarefa de coordenacdo das atividades. Apds a apresentacdo do Cdédigo
de Classificacdo da Autoridade Portudria de Santos, pelos servidores do Arquivo nacional, os
representantes dos portos destacaram que suas atividades estdo contempladas. Apds a
apresentacdao do CCD da APS aos demais portos via oficio, encaminhou-se a TTDD e os

elementos pré-textuais para a validacdo dos demais participantes.
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3 METODOLOGIA DE ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS

A elaboracdo do Coddigo de Classificacdgo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos contou com as etapas de levantamento da
fundamentagdo legal, mapeamento das fung¢des, levantamento da produgdo documental,
identificagdo e estruturagdo hierdrquica das fungbes e atividades, identificagdo da
frequéncia de uso, identificacdo de valores dos documentos, definicdo de prazos de guarda e

destinacao final.

O levantamento das fungdes serviu de espinha dorsal para a estruturagao do CCD.
Foram levantadas e analisadas as fung¢des e atividades desempenhadas pela Autoridade
Portuaria de Santos - APS, tendo como base os documentos normativos e dispositivos legais
gue regem a existéncia e disciplinam as atribui¢cdes do drgdo. As func¢des sdo “reconhecidas,
geralmente, como mais estaveis que estruturas, que sao frequentemente mescladas ou
transferidas quando ocorre reestruturagdao” (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS,
2008, p. 11), motivo pelo qual se constituem ferramentas importantes para a classificacao

de documentos.

Esse levantamento das fungdes foi desenvolvido pela Superintendéncia de Gestdo de
Documentos e Arquivos (SUGED) do Arquivo Nacional, em 2020, tendo utilizado o estudo
realizado pela CPAD da Autoridade Portuaria de Santos - APS. O levantamento da producdo
documental permitiu conhecer os documentos produzidos pelas unidades administrativas
no desempenho de suas funcdes e atividades. Juntamente com o mapeamento das funcdes
e a identificacdo da estrutura organizacional, o levantamento apoiou a estrutura¢cdao dos

niveis hierarquicos do CCD de acordo com as funcdes e atividades identificadas.

A titulo de modelo, foram tomados como referéncia o Cédigo de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades-meio do
Poder Executivo Federal, aprovado pela portaria n? 47, de 14 de fevereiro de 2020, do

Arquivo Nacional, que possui duas classes comuns a todos os 6rgaos do Poder Executivo
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federal: a classe 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900,
correspondente aos ASSUNTOS DIVERSOS.

O CCD é um esquema hierdrquico que organiza classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular. As classes principais
correspondem as fungdes. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e
subgrupos. Cada nivel desse esquema hierarquico é designado por um descritor, ao qual sdo

associados codigos numéricos, notas explicativas e notas remissivas.

Os descritores objetivam a identificagdo, na hierarquia de classificagdo do CCD, das
funcoes e atividades desempenhadas pelos Portos Publicos Federais vinculados ao Minfra.
Procurou-se, sempre que possivel, privilegiar o uso de expressdes que denotam “acbes” ou
" -, ~ n . ~ el

conteudos de ag¢des” que expressam o resultado de uma determinada operagao ou pratica

consecutiva que os produtores de documentos levam a efeito para cumprir suas finalidades.

A codificagdo numérica segue o método decimal e reflete a subordinagao dos
elementos apresentados do CCD, agilizando a ordenacdo, bem como a localizagdo fisica e
légica. Este método de codificagdo (numérico decimal) utiliza dez classes principais, que sdo
subdivididas em subclasses, grupos e subgrupos, representadas por descritores que refletem
a subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das subclasses as

classes.

De acordo com a codificacdo numérico decimal, a codificacdo das classes é
representada na centena, das subclasses na dezena correspondente e dos grupos na
unidade. Um ponto segue o terceiro digito do cddigo, para representar o subgrupo, apds o
qual a divisao por dez continua até o grau especifico de classificagdo necessdria. Seguindo-se
essa logica, para a codificacdo das classes relativas as atividades finalisticas foram utilizados

os codigos de 100 e 200.

As notas explicativas fornecem informacdes sobre os conjuntos documentais que ali
deverao ser classificados, demonstrando a coeréncia, a relagdo e o vinculo organico que eles
mantém entre si e com as atividades geradoras, de forma a orientar a classificagdo de forma

segura.
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Quando apropriado, apresentam-se notas remissivas, abaixo das notas explicativas,

gue indicam onde deverao ser classificados os conjuntos documentais nelas especificados.

Ressalta-se que a classificacdo dos documentos sempre serda feita no cdédigo

especifico correspondente a menor unidade da estrutura.

Na elaboragdo da TTDD foram estabelecidos prazos de guarda nas idades corrente e
intermediaria, além da destinacao final, fundamentados nos critérios da legislacdo brasileira
vigente, bem como nos normativos oriundos das atividades portuarias. Também se
considerou a frequéncia de uso dos documentos para garantir o cumprimento pleno da

funcdo no exercicio da qual foram produzidos.

Foram efetuadas diversas pesquisas, com o intuito de localizarmos regramentos que
demonstrassem periodos especificos para o armazenamento dos documentos. Como nao foi
logrado éxito, definimos os prazos de guarda dos documentos relativos a atividade fim da
SPA, de acordo com o contido no artigo n? 205, da Lei n? 10.406 — Cddigo Civil, de
10/01/2022, bem como no artigo 34, da Decisdo Normativa — TCU n2 198, de 23/03/2022:

“Art. 205. A prescricdo ocorre em dez anos, quando a lei ndo Ihe haja fixado prazo
menor.”

“Art. 34. As UPC e as instituicGes certificadoras, relativamente as prestagdes, as
auditorias e certicagGes de contas de que trata essa decisdo normativa, devem
manter a guarda dos documentos comprobatérios de cada exercicio, incluidos os
de natureza sigilosa, de acordo com os seguintes prazos:

| - no minimo de cinco anos contados do encerramento do exercicio financeiro,
conforme art. 34 da IN-TCU n° 84, de 2020, para as UPC ndo relacionadas para ter
processo constituido para julgamento das contas dos responsaveis pelo Tribunal,
nos termos inciso | do art. 22 da IN-TCU n° 84, de 2020, e art. 12 desta decisdo
normativa; e

Il - cinco anos contados a partir da data de publicagdo, no Diario Oficial da Unido,
da decisdo definitiva ou do acdrddo de julgamento das contas dos responsaveis
pelo Tribunal, para as UPC que tiveram processo constituido para julgamento das
contas dos responsaveis pelo Tribunal, nos termos do art. 12 desta decisdo
normativa c/c inciso | do art. 22 da IN-TCU n° 84, de 202.”

O Cddigo de Classificagao e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos

de Arquivo aprovados permitirdo que os documentos produzidos e acumulados sejam
16



agrupados com base no mandato e fung¢des do produtor, tornando explicito o vinculo
arquivistico entre os documentos, bem como os contextos documentais de procedimento e
de proveniéncia. Além disso, também facilitardo o controle dos documentos ao longo das
fases do ciclo vital, na medida em que apoiam as atividades de transferéncia, de eliminagao

ou de recolhimento ao arquivo permanente.
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4 ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (CCD)

Foram identificadas duas classes principais em relacdo as func¢des finalisticas dos

Portos Publicos federais. As classes principais correspondem as grandes funcdes. Elas foram

divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais receberam

codigos numeéricos, seguindo-se o método decimal, conforme descrito a seguir:

CLASSE 100 DESENVOLVIMENTO E EXPANSAO PORTUARIA

110

111

112

113

120

121

122

122.1

122.2

122.3

123

123.1

123.2

123.3

Planejamento logistico portudrio

Formulagao da estratégia de demanda e capacidade de atendimento
Formulacdo do desenvolvimento e da expansao portudria
Elaboracdo de estudos e pesquisas

Gerenciamento das relacdes comerciais

Controle de arrendamentos

Exploragao de areas

Permissdo para cessdo de uso de drea

Autorizagao para utilizacdo de area de passagem
Autorizacdo para exploracdo transitdria de area
Qualificacao de operadores portuarios

Concessao de certificado

Renovacao de certificado

Revogacao de certificado

CLASSE 200 GESTAO PORTUARIA

210

Fiscalizacdo portuaria
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211  Monitoramento das operacdes

212  Monitoramento do suporte as operacdes

213  Verificacdo por denuncia

214  Andlise de movimentagao

215  Apuracgdo de penalidade

216  Fiscalizacao de transito

220 Gerenciamento da logistica portuaria

221  Programacao didria aquavidria

222 Analise de batimetria

223  Monitoramento do trafego de veiculos

230 Gerenciamento das operagdes portuarias

231  Programacdo de operagdes de atracagdo

232  Coordenacao de sistemas corporativos

233  Fluxo de movimentacdo de carga

240 Execugdo e gerenciamento da infraestrutura

241  Prestagdo e execucdo de servigos de infraestrutura
241.1 Fornecimento de servicos elétricos

241.2 Fornecimento de dgua a embarcacdes

241.3 Fornecimento de ligacdo de dgua/esgoto

241.4 Manutencgdo de saneamento bdsico

242  Monitoramento e servicos de infraestrutura aquaviaria
242.1 Execucdo de obras e servicos de dragagem e derrocamento
242.2 Monitoramento da prestagao de servigos hidrograficos

242.3 Manutencao de balizamento e sinalizacdo nautica
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242.4

242.5

243

244

245

250

251

251.1

251.2

251.3

251.4

252

252.1

252.2

252.3

252.4

260

261

262

263

Conservacao das defensas maritimas
Programacao de interdi¢Ges

Manutenc¢ao das vias de acesso

Manutengao do sistema de drenagem
Manutencdo de estruturas de tubulacao
Gerenciamento ambiental

Monitoramento da sustentabilidade
Programacao de auditorias

Integracao de acBes e programas ambientais
Melhoria de desempenho ambiental
Desenvolvimento sustentavel

Monitoramento ambiental e de seguranga e saude ocupacional
Elaboracdo de planos ambientais
Acompanhamento dos servigos as embarcagdes
Monitoramento de riscos de acidentes
Atendimento a emergéncias portudrias

Gestdo da seguranca publica portuarias
Coordenacao de policiamento

Controle do provimento de equipamentos bélicos

Monitoramento de acessos
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5 ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
(TTDD)

Compdem a configuracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

(O seguintes campos:

- Classificagao: subdividido em dois campos, nos quais sao identificados o codigo
numérico e o descritor do cédigo que representam o0s conjuntos documentais,
hierarquicamente distribuidos de acordo com a estrutura do cédigo de classificagao, o que
facilita a compreensdo da articulagao das fungdes e atividades, desempenhadas pelo érgao e
entidade, e propicia a definicdo do tempo necessario para manuten¢do nos arquivos

corrente e intermedidrio.
- Codigo: registro numeérico associado ao descritor.
- Descritor: denominagao que representa o conjunto documental.

- Prazos de guarda: Nas subdivisbes dos campos arquivo corrente e arquivo
intermediario sdo registrados o prazo de guarda no arquivo corrente e no intermediario, que
sdo definidos a partir da identificacdo das necessidades da administracdo que os produziu,
cumprindo as finalidades para as quais foram produzidos, bem como é indicado o evento

que dispara a contagem desse prazo de guarda.

- Prazo de guarda no arquivo corrente: registra-se o prazo de permanéncia dos

documentos no arquivo corrente, em anos.

- Evento que dispara a contagem no arquivo corrente: registra-se o evento que
dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade corrente como, por exemplo,

producgdo, arquivamento, aprovagao de contas, aposentadoria, revogacao.

- Prazo de guarda no arquivo intermedidrio: registra-se o prazo de permanéncia dos

documentos no arquivo intermediario, em anos.
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- Evento que dispara a contagem no arquivo intermediario: registra-se o evento que
dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade intermedidria como, por exemplo,

transferéncia, aprovacao de contas.

- Destinagao final: neste campo, registra-se a proposta de eliminagao para os
conjuntos documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos e s6
apresentam o valor primdrio. Ou, entdo, a guarda permanente para aqueles em que foi
identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacdo ndo so para

os portos, mas também para a sociedade.

- Observagoes: registram-se orientagdes e instrugdes complementares.
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6

100

110

111

112

CODIGO DE CLASSIFICACGAO DE DOCUMENTOS (CCD) RELATIVOS AS ATIVIDADES-
FIM DOS PORTOS PUBLICOS FEDERAIS

DESENVOLVIMENTO E EXPANSAO PORTUARIA

Esta classe contempla as atividades comerciais referentes ao negdcio do porto,
responsabilizando-se pelos contratos de arrendamento e de cessdo de areas e
pelos estudos e modelos ligados ao planejamento logistico-portuario,
gerenciamento das relagdes comerciais, contribuindo para o desenvolvimento e
expansao portuaria.

Planejamento logistico-portuario

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de desenvolvimento, monitoramento e controle do
planejamento portuario, bem como os documentos relacionados a
implementac¢do e desenvolvimento de planos estratégicos de governo, ao
desenvolvimento de novos clientes e ao mapeamento de potenciais areas
afetas e ndo afetas as operagdes portuarias.

Formulagdo da estratégia de demanda e capacidade de
atendimento

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para a elaboragao do Plano Mestre, que projeta a demanda e a
capacidade de atendimento das movimentagGes portudrias e dos
acessos terrestres e aquavidrios ao porto, orientando os demais
instrumentos de planejamento, além de realizar a analise estratégica
do porto, buscando sua insercdo de forma harmoniosa no setor
portudrio nacional a partir de suas vantagens competitivas, tais
como: oficios, estudos, andlises e projecoes.

Formulagao do desenvolvimento e da expansao portuadria

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento e Zoneamento
Portudrio — PDZ, que determina parametros de organizacdo e de
utilizagdo das areas do porto, em consonancia com as diretrizes e
planos do Ministério da Infraestrutura, tais como: oficios, estudos,
analises e projecées.
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113

120

121

122

1221

Elaboragao de estudos e pesquisas

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de estudos,
projetos e pesquisas relativos as analises e simulagbes de impacto;
identificacdo e mapeamento das areas e de estudos tarifarios;
producdo de modelagens econémico-financeiras; verificacdo das
projecGes operacionais e desenvolvimento da melhoria logistica e de
infraestrutura, bem como planejamento e revisdo de todas as agdes
e metas relacionadas a sinalizacdao e a seguran¢a do transito de
veiculo no porto, tais como: Estudo de Viabilidade Técnica e
Econdmica — EVTE, relatério de mapeamento e manifestacdes
técnicas.

Gerenciamento das relagcdes comerciais

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
gestdao dos contratos de arrendamento e demais instrumentos de outorga,
relativos a exploracdo de areas, bem como a prospecc¢do de novos clientes
e a pré-qualificacdo dos Operadores Portudrios.

Controle de arrendamentos

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
atendimento de pleitos dos arrendatdrios, acompanhamento do
cumprimento das obrigacdes previstas em contratos, inspecdo das
exigéncias documentais, realizacdo de investimentos e inspecdo das
instalacbes de operacbes portudrias nos terminais arrendados, tais
como: licencas ambientais, relatorios técnicos, folhas de informacao,
demonstrativos, notas fiscais, certidoes, oficios e contratos.

Exploragao de areas

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a elaboracdo de contratos, de termos de cessdao e de
serviddoes de passagem, monitoramento do atendimento de pleitos
dos cessiondrios, acompanhamento do cumprimento das obrigagdes
previstas em contratos, inspecdo das exigéncias documentais,
realizacdo de investimentos e inspe¢ao das instala¢des, tais como:
oficios, relatorios, termos e notas fiscais.

Permissao para cessdo e uso de area
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que

efetivam as acGes de elaboracdo de contrato, com o respectivo
acompanhamento e inspecdo, relativos as atividades dessa
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122.2

122.3

123

123.1

123.2

1233

200

modalidade de negdcio, tais como: contratos, oficios e
relatérios.

Autorizacdo para utilizacdo de area de passagem

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as a¢Oes de elaboragdo de contrato, monitoramento,
acompanhamento e fiscalizagdo, relativos as atividades de
serviddo de passagem, tais como: contrato de servidao de
passagem.

Autorizacao para exploracao transitéria de area

Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as acbes de elaboracdo de contrato, monitoramento,
acompanhamento e fiscalizacdo, relativos as atividades dessa
modalidade de negdcio, tais como: contrato de arrendamento
transitoério.

Qualificagdo de operadores portudrios
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a emissdo, renovagcdo e/ou cancelamento do certificado
de operador portudrio, tais como: oficios, pareceres e certificados.
Concessao de certificado
Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos para
emissdao de certificado de operador portuario, tais como:
oficios, pareceres e certificado.
Renovagao de certificado
Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos para
renovacdo de certificado de operador portuario, tais como:
oficios, pareceres e certificado.
Revogacao de certificado
Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos para
cancelamento de certificado de operador portudrio, a pedido

do interessado, ou por realizacdo de diligéncia, tais como:
oficios e pareceres.

GESTAO PORTUARIA
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Esta classe contempla as atividades referentes a administragdao operacional do porto,
compreendendo a fiscalizacdo, logistica, operacles, infraestrutura e o gerenciamento
ambiental e da saude e seguranca do trabalho.

210

211

212

Fiscalizacdo portuaria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades da fiscalizagdo da operagdao portuaria, em consonancia com
planos, normas reguladoras, legislacao que regem as operag¢des portuarias,
normas e legislagdo ambiental e da seguranga e saude do trabalhador;
acompanhamento dos planos de a¢ao corretiva; ao encaminhamento das
infracOes; a instauracdo de processo administrativo, com aplicacdo das
penalidades previstas em lei, quando necessario.

Monitoramento das operagdes

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para a fiscalizacdo das operacdes portudrias, identificando nao
conformidades, sob o ponto de vista da eficiéncia e regularidade, de
forma a constatar possiveis irregularidades, vulnerabilidades e
gargalos; fiscalizagdo do cumprimento das normas internas e da
legislagdo ambiental vigente, bem como das condicionantes
estabelecidas em licencas emitidas pelos 6rgdos ambientais;
acompanhamento do atendimento da legislacdo vigente aplicavel
relacionada a Seguranca do Trabalho e Vigilancia em Saude pelos
operadores portuarios e prestadores de servico na area do porto,
estando englobados os incidentes, acidentes e dendncias que,
porventura, ocorram no decorrer da operacdo portudria, tais como:
relatdrio de inspecao, relatdrio de fiscalizacdo, auto de inspecdo e
relatério fotografico.

Monitoramento do suporte as operagoes

Incluem-se os documentos referentes aos servicos de fiscalizacdo da
realizacdo das atividades de suporte as operagbes portudrias, como
retirada de residuos sdlidos e liquidos das embarcagGes,
fornecimento de éleo combustivel as embarcagdes, fornecimento de
insumos para consumo de bordo, realizacio de servigos
subaquaticos, montagem de cerco de conten¢ao preventivo durante
0 abastecimento de embarcacdes e tratamento fitossanitario
(fumigacdo); credenciamento de empresas para execugao desses
servicos, estando englobados os incidentes, acidentes e denuncias
que, porventura, ocorram no decorrer dessas atividades, tais como:
auto de inspegao, relatdrio fotografico, PGR, PCMSO, ASO e Processo
Administrativo de Credenciamento.
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213

214

215

216

220

221

Verificagdo por dentincia

Incluem-se os documentos referentes aos servicos de verificacdao de
denuncias relacionadas a fatos ocorridos na area do porto, ndo
relacionados diretamente com a operagdo ou o respectivo suporte,
mas que podem trazer prejuizos ao meio ambiente, operacdo
portudria e/ou a saude e seguranca do trabalhador, tais como: auto
de inspecao, relatdrio fotografico e registro de ocorréncia.

Andlise de movimentagao

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para andlise da eficiéncia da movimentacdo de navios e das
operagles portuarias, tais como: relatérios de movimentacdo de
mercadoria e boletins de embarque.

Apuracao de penalidade

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para instrucdo de existéncia de irregularidades constatadas durante a
operagdo portuaria, para analise e apuracdo da ANTAQ, tais como:
relatdrio de ocorréncia portuaria — ROP.

Fiscalizagdo de transito

Incluem-se documentos referentes a execucdo dos servicos de
monitoramento do transito, em conformidade com o Cddigo de
Transito Brasileiro — CTB, quando autorizado por forca de convénio,
tais como: multas de transito e registro de ocorréncia — RO.

Gerenciamento da logistica portuaria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de planejamento operacional, monitoramento do desempenho
logistico e operacional do porto, de acordo com a programacdo diaria
aquaviaria, analise de batimetria e monitoramento do trafego de veiculos,
com vistas ao aumento de sua produtividade; bem como a articulagdo
técnica entre operadores portudrios.

Programacao diaria aquaviaria
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para a coordenacdo da programacdo didria de operacdo aquaviaria

do porto, de forma a ser verificada a necessidade de ajustes na
atracacdo de embarcagdes, bem como o atendimento aos
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222

223

230

231

232

regramentos existentes, tais como: relatério de programacdo de
navios.

Analise de batimetria

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para anadlise e divulgacdo do resultado das profundidades baseadas
nas plantas batimétricas dos bercos e canal de navegagao, tais como:
relatérios de revisdao de calado operacional e oficio da Capitania dos
Portos divulgando os calados.

Monitoramento do trafego de veiculos

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
para o monitoramento do fluxo de veiculos nas rodovias de acesso ao
entorno do porto; controle do trafego de veiculos terrestres,
analisando a movimentagdo de veiculos e composi¢des e realizando
os ajustes ou mudancas necessarias; e, controle do agendamento de
veiculos com destino aos terminais portuarios, realizado através do
sistema de trafego terrestre, tais como: comunicacdo de ocorréncias
e listagem de agendamento de caminhdes.

Gerenciamento das operagdes portuarias

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
programacao de operagdes de atracagao, controle e monitoramento de
todas as formas de acesso dos meios de transporte a drea portuaria, sejam
aquaviarios ou terrestres; fluxo de movimentacdo de carga, no que
concerne embarque e desembarque de passageiros e transporte e/ou
armazenagem de mercadorias; e coordenag¢do dos sistemas corporativos
utilizados pelos diversos atores no porto, assegurando a conformidade em
relagdo as outras atividades portudrias.

Programacao de operacdes de atracacao

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios a
programacao das operacdes de atracacdo nos bercos publicos, bem
como reposicionamento de embarcacdes quando necessario e,
guando de responsabilidade do porto, realizacdo da amarracdo de
embarcacdes nos cais publicos, tais como: requisicdo de atracacdo e
prioridade — RAP, formulario de atracacdo auténoma e formuldrio de
notificacdo e rompimento de cabo.

Coordenagdo de sistemas corporativos
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233

240

241

241.1

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios
ao gerenciamento dos sistemas corporativos relativos as operacdes
portudrias, bem como os pertencentes aos demais 6rgaos publicos, a
fim de subsidiar as demais areas do porto, bem como orientar a
integracdao entre os sistemas dos terminais portudrios e patios
reguladores, com o sistema de agendamento de veiculos, tais como:
requisicao de servico e material — RSM e documento Unico virtual —
DUV.

Fluxo de movimentacao de carga

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos necessarios a
verificacdo do desempenho das operag¢des dos navios, no embarque
e desembarque de mercadorias e/ou passageiros, informando
eventuais paralisacdes e mudancas; a fim de atender a eficiéncia e
regularidade das atividades portuarias, tais como: sistema integrado
de administragdo portuaria - SIAP / relatorio (painel) de
movimentag¢ao operacional de navios.

Execucao e gerenciamento da infraestrutura

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
prestacdo e execucdo dos servicos de infraestrutura, de forma a monitorar
a infraestrutura aquaviaria e realizar a manutencdo das vias de acesso,
sistema de drenagem e estrutura de tubulacdo, objetivando ser
proporcionada condi¢cdes operacionais adequadas para os usudrios e
arrendatarios do porto.

Prestacao e execugao de servigos de infraestrutura

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a manutengao, confeccdo e monitoramento de projetos
da infraestrutura portuaria e prestacdo de servicos de utilidades.

Fornecimento de servigos elétricos

Incluem-se documentos referentes a execuc¢do dos servicos de
geracdo de energia elétrica, manutencdo e conservacdo das
instalacbes de wusina hidrelétrica proépria; distribuicdo de
energia elétrica aos usudrios e arrendatarios; ligacdo e
manutencdo das instalacdes elétricas dos usuarios e
arrendatarios do SEP (Sistema Elétrico de Poténcia); instalacdo
e manutencdo dos Sistemas de Protecao contra Descargas
Atmosféricas — SPDA, iluminagdao publica, semaféricos, tais
como: estudo técnico preliminar - ETP, projeto basico, termo de
referéncia e seus anexos, plantas cadastrais, diagramas
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241.2

241.3

241.4

elétricos, declaracdo de viabilidade de fornecimento, ordem de
servico, relatério de fiscalizacdo, relatérios técnicos,
demonstrativo de medicdo, atestado de capacidade técnica,
pareceres técnicos, folha de informacao e nota técnica.

Fornecimento de dgua a embarcagdes

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de servicos, os
quais serdo cobrados conforme tarifa existente, de
fornecimento de agua as embarcagdes atracadas no porto,
através de solicitacbes efetuadas via sistema, tais como:
relatdrio com dados de fornecimento de dgua a embarcacao
(FAE).

Fornecimento de ligacdo de agua/esgoto

Incluem-se documentos referentes a execug¢do dos servicos, os
quais serdo cobrados conforme tarifa existente, de ligacdo de
agua/esgoto, nas instalacdes prediais dos usuarios e/ou
arrendatarios no porto, tais como: documento enderecado a
geréncia de faturamento - GERFA com os dados de
instalagdo/supressdo/alteragdo de hidrémetros.

Manuten¢ido de saneamento bdasico

Incluem-se documentos referentes a execug¢dao dos servigos de
manutenc¢ao e operagao dos sistemas de tratamento de agua
potdvel, agua de reuso e esgotamento sanitdrio, para
atendimento das necessidades dos usuarios e/ou arrendatarios
do porto; servicos de limpeza geral, conservagao, varricdao
manual, recolhimento, transporte e destinacdao final dos
residuos classe II* gerados no porto, tais como: estudo técnico
preliminar - ETP, termo de referéncia e seus anexos, manifesto
de transporte de residuos, plantas cadastrais, declaracdo de
viabilidade de fornecimento, ordem de servigo, relatdrio de
fiscalizagdo, relatérios técnicos, demonstrativo de medicdo,
atestado de capacidade técnica, folha de informa¢do e nota
técnica.

1 Residuos Classe Il s3o todos aqueles que ndo se encaixam na Classe |, ou seja, residuos que n3o apresentam
em suas composi¢cdes caracteristicas consideradas como perigosas. No entanto, mesmo ndo apresentando
periculosidade, os residuos Classe 1l também necessitam de atenc¢do no descarte. A destinagdo errada pode
trazer sérios impactos para o meio ambiente. Dentro das caracteristicas préprias dos residuos definidos como

Classe

podemos encontrar a combustibilidade, biodegradabilidade ou solubilidade em &gua.

Exclusivamente para a Classe Il de residuos, a ABNT definiu duas subclassificagdes, cada uma com suas
particularidades: os residuos de Classe Il A (ndo inertes) e os residuos de Classe Il B (inertes).
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242

242.1

242.2

242.3

242.4

Monitoramento e servicos de infraestrutura aquaviaria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos projetos, obras e servicos relacionados a dragagem e
infraestrutura aquaviaria do canal de acesso e aos bercos de
atracacdo do porto.

Execucao de obras e servigos de dragagem e derrocamento

Incluem-se documentos referentes aos servicos de inspecao
das obras de dragagem e derrocamento no canal de acesso,
bacias de evolugdo e bergos de acostagem no porto, tais como:
termo de referéncia, ordens de servicos, relatdrios mensais de
dragagem e de levantamentos hidrograficos, ata de reunido
para acompanhamento do desenvolvimento do contrato,
boletins de medicdo dos servicos executados, folha de
informacao e de notificacdes.

Monitoramento da prestagao de servigcos hidrograficos

Incluem-se  documentos referentes aos servicos de
levantamentos hidrograficos, de monitoramento e controle das
profundidades do canal de acesso, bacias de evolugdo e bergos
de acostagem, tais como: termo de referéncia, ordem de
servico para execu¢ao de levantamento hidrografico, ata de
reunido para acompanhamento do desenvolvimento do
contrato, levantamentos hidrograficos e relatérios de
sondagem, boletins de medi¢do dos servigos executados, folha
de informacao e de notificagdes.

Manutenc¢ao de balizamento e sinalizagao nautica

Incluem-se documentos referentes aos servicos de conservacao
e manutencdo do balizamento e sinalizagdo nautica do porto,
tais como: termo de referéncia, ordem de servico, relatdrios de
servicos executados, boletins de medicdo dos servigos
executados ata de reunido para acompanhamento do
desenvolvimento do contrato, folha de informacdo e de
notificacdes.

Conservagao das defensas maritimas

Incluem-se documentos referentes aos servigos de conservagao
e manutencdo das defensas maritimas instaladas em cais e
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242.5

243

244

245

250

pieres do porto, tais como: ordem de servico, relatdrios de
servigos executados, ata de reunido para acompanhamento do
desenvolvimento do contrato, boletins de medicdo dos servicos
executados, folha de informacao e de notificacGes.

Programagao de interdigoes

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para programagao das interdi¢Ges de bergos para
execuc¢ao de dragagem e demais servigos, mediante solicitagao
dos setores competentes, tais como: relatérios, folhas de
informacao e notificacbes.

Manutencado das vias de acesso

Incluem-se documentos referentes a execucdo dos servicos de
manutenc¢do da pavimentacdo das vias terrestres e sinalizacdo viaria
vertical e horizontal no porto, tais como: termo de referéncia, folha
de informacdo, relatdrio fotografico, relatdrio didrio de obra (RDO),
folha de medicdo, demonstrativo de medicdo e manifesto de
transporte de residuo (MTR).

Manutencgao do sistema de drenagem

Incluem-se documentos referentes a execugdo dos servicos de
manutencado, limpeza e desobstrucdao do sistema de drenagem do
porto, tais como: termo de referéncia, folha de informacao, relatério
fotografico, relatorio diario de obra (RDO), folha de medicdo,
demonstrativo de medicdao, manifesto de transporte de residuo
(MTR), ata de reunido, carta (SUENG-ED), atualizagdo de projeto
cadastral.

Manutencgao de estruturas de tubulagao

Incluem-se documentos referentes a execucdo dos servicos de
manutencdo preventiva das estruturas de sustentacdao de tubulacdes
(pipe rack), sob responsabilidade do porto, tais como: termo de
referéncia, folha de informacao, relatdério fotografico, relatério didrio
de obra (RDO), folha de medicdo, demonstrativo de medicdo,
manifesto de transporte de residuo (MTR), ata de reunido e
atualizacdo de projeto cadastral.

Gerenciamento ambiental

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
conducgdo dos processos de licenciamento ambiental; a gestdo das licengas
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251

251.1

251.2

251.3

e certificagdes ambientais; ao monitoramento da sustentabilidade,
realizacdo das auditorias internas necessdrias, integrando acdes e
programas ambientais, melhorando o desempenho ambiental e o
desenvolvimento sustentavel.

Monitoramento da sustentabilidade

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a promogao de politicas, diretrizes e normas que visem ao
aprimoramento das boas praticas de sustentabilidade ambiental do
porto, articulando parcerias institucionais que fomentem
mecanismos de engajamento e inovacdo para o desenvolvimento
sustentavel.

Promocgao de auditorias

Incluem-se os documentos referentes a execuc¢do de auditorias
ambientais internas (de primeira parte) e promocao de
auditorias ambientais externas (de terceira parte), objetivando
avaliar a evolugao continua dos sistemas de gestdao e controle
ambiental no porto, em cumprimento as exigéncias dos 6rgaos
de fiscalizagao ambiental, como o Instituto Brasileiro do Meio
Ambiente e dos Recursos Naturais - IBAMA, apresentadas
através de instrumentos reguladores, tais como: relatdrios de
auditoria e relatdrios fotograficos.

Integracdo de agdes e programas ambientais

Incluem-se os documentos referentes a execugdo dos servigos
de promogdo de medidas que visem a integracao de acgdes e
programas ambientais e de saude e seguran¢a do trabalho
executados pelo porto e pelas empresas arrendatarias do
porto, tais como: relatério trimestral da fauna sinantrépica
nociva — FSN, emitido pelos terminais; relatério das atividades
de controle e monitoramento da FSN e relatério anual
consolidado.

Melhoria de desempenho ambiental

Incluem-se os documentos referentes a execucao dos servicos
de monitoramento e incentivo a ac¢des para melhoria da
performance no Indice de Desempenho Ambiental da Agéncia
Nacional de Transportes Aquavidrios - Antaqg, tais como:
relatério de governanga ambiental e relatério de gestdao saude
publica.
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252

252.1

252.2

252.3

Desenvolvimento sustentavel

Incluem-se os documentos referentes a execucdo dos servicos
de fomento, no ambito de atuacdo do porto, de adesdo aos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel — ODS promovidos
pela Organizacdo das Nacbes Unidas — ONU, tais como:
relatdrio de sustentabilidade (Anual).

Monitoramento ambiental e de seguranca e satde ocupacional

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a execuc¢do dos servicos de protecdao ao meio ambiente de
acordo com a legislacdo e normativos ambientais, a execucdo e
controle de planos de gerenciamento de emergéncia, bem como
aprovacdao e implementa¢do de procedimentos objetivando a
prevencao de acidentes do trabalho dentro do porto.

Elaboragao de planos ambientais

Incluem-se os documentos referentes aos servicos de
elaboracdo e execucdo de programas, planos e projetos
relacionados a area de meio ambiente e de salde e seguranca
do trabalhador, em consonancia com os érgdos ambientais e
demais entidades reguladoras, objetivando o planejamento e
tomada de a¢Oes de combate a incéndios nas areas do porto,
bem como de respostas a acidentes envolvendo derramamento
de d6leo no mar, tais como: plano de emergéncia individual -
PEl, plano de ajuda mutua - PAM e plano de drea do porto -
PAP.

Acompanhamento dos servigos as embarcagées

Incluem-se os documentos referentes a execucao dos servicos
de interesse ambiental as embarcacdes, como retirada de
residuos, lavagem de porbes e abastecimento de 4gua,
incluindo o credenciamento das empresas para a execu¢ao
dessas atividades, tais como: processo administrativo para
credenciamento; relatério mensal referente retirada de
residuos sdlidos dos navios e relatério mensal referente
lavagem de porao.

Monitoramento de riscos de acidentes

Incluem-se documentos referentes a execucdo dos servicos
voltados ao estabelecimento de uma sistematica de requisitos,
com a consolidacdo de procedimentos e diretrizes, com vistas a
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260

261

262

263

prevengao de acidentes, tais como: anadlise de riscos e perigos
(qualitativa e quantitativa), permissdes de trabalho (PT) e
pedidos de autorizacdo para solda e pintura em navios.

Atendimento a emergéncias portudrias

Incluem-se documentos referentes a execug¢ao dos planos de
atendimento a emergéncias, visando a tomada de agdes
adequadas em tempo habil, para controlar ocorréncias, de
forma a evitar maiores impactos a comunidade do porto, tais
como: relatério técnico, registro de ocorréncia e auto de
inspecao.

Gestao da seguranca publica portuaria

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
coordenacdo, execuc¢do e controle das acdes, medidas e procedimentos
relativos ao policiamento e do provimento de equipamentos,
exclusivamente, relacionados as atividades de seguranca publica portuaria,
bem como ao monitoramento de acesso a area alfandegada do porto.

Coordenacdo de policiamento

Incluem-se os documentos referentes a escolta de cargas excedentes
e patrulhamento ostensivo e corretivo no porto, efetuando o registro
de ocorréncias de fatos relacionados a atividade de policiamento e
adestramento de cdes, tais como: ocorréncias e oficios.

Controle do provimento de equipamentos bélicos

Incluem-se documentos referentes a execucdo dos servicos de
controle, disponibilizacdo e conservacao das armas letais e ndo letais,
municGes, coletes balisticos e detector de metais, tais como:
relatdrios e planilhas de controle

Monitoramento de acessos

Incluem-se documentos referentes a execug¢do dos servicos de
monitoramento, eletronica e presencial, das areas do porto, os
acessos de pessoas e de veiculos, de cargas e demais mercadorias,
embarcagdes, equipamentos, bens e instalagdes em cumprimento as
disposicGes do Plano de Seguranca Publica Portuaria — PSPP, tais
como: oficios, credenciais e formuldrios de acesso eventual.
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7 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — TTDD RELATIVOS
AS ATIVIDADES-FIM DOS PORTOS PUBLICOS FEDERAIS
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