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RESUMO

O presente trabalho diz respeito a um relatério de estagio ndo obrigatorio, realizado
no Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes (DNITPB), durante o
periodo de agosto de 2014 até agosto de 2016. Tem como objetivo expor a antiga
situacdo do arquivo, 0s avangos no que tange a organizacao de todo o acervo e as
medidas tomadas para melhoria do uso e disseminacdo da informacdo dentro do
orgao. Através das experiéncias adquiridas enquanto graduanda de arquivologia,
apresentar as problematicas vivenciadas, a importancia de um olhar especifico para
a gestdo dos arquivos, o quanto que a falta de gerenciamento pode causar danos a
instituicdo e a importancia do arquivista atuando nas instituicdes. O estagio é uma
etapa importante no quesito de desenvolvimento e aprendizagem, que permite ao
aluno conhecer e aprender as habilidades essenciais para a pratica e
aprimoramento da carreira profissional, no qual me levou a ter uma visdo macro das
melhorias e investimentos possiveis que o 6rgdo podera aderir para uma melhor
estrutura e funcionamento da gestédo dos arquivos.

Palavras-Chave: Arquivos publicos. DNIT. Relatério de estagio ndo obrigatorio.



ABSTRACT

This work concerns a non-mandatory internship report, held at the National
Department of Transport Infrastructure (DNITPB) during the period August 2014 to
August 2016. It aims to expose the old file of the situation, progress in respect the
organization of the entire collection and the measures taken to improve the use and
dissemination of information within the body. Through experiences as graduate
archivology, present the problems experienced, the importance of a specific look at
the management of files, as the lack of management can cause damage to the
institution and the importance of the archivist working in institutions. The stage is an
important step in the question of development and learning, which allows students to
know and learn the essential skills to practice and improve their professional career,
which led me to have a macro view of the possible improvements and investments
that the body can adhere to a better structure and operation of file management.

Keywords: Public Archives. DNIT. Not mandatory probation report.
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1 INTRODUCAO

O presente relatério de estagio tem como objetivo geral relatar sobre a
experiéncia de estagio ndo obrigatério do curso de graduacdo em Arquivologia, da
Universidade Estadual da Paraiba, realizado no Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes — DNITPB, expor a antiga situacdo do arquivo, 0S
avancos no que tange a organizacao de todo o acervo e as medidas tomadas para
melhoria do uso e disseminacdo da informacdo dentro do 6rgdo, tendo como
objetivos especificos explicar o sistema utilizado para cadastramento de processos
no banco de dados, propor ampliacdo do arquivo central e mostrar a importancia do
arquivista atuando no setor, pois sdo eles quem fortalece a gestdo do conhecimento.

O estéagio foi realizado durante o periodo de agosto de 2014 até agosto de
2016. Durante os dois anos foram realizados varias atividades, através do
conhecimento técnico cientifico, incluindo a de elaboracdo de estudo analitico
acerca da instituicdo, compreensado das politicas setoriais e extensdo da teoria ha
pratica. Todo o estagio foi acompanhado sistematicamente pelo supervisor Prof°.
Me. Eutropio Bezerra, que com a sua experiéncia, me direcionou de forma objetiva
para finalizar todas as atividades no 6rgdo com satisfacdo, para que eu pudesse
alcancar as expectativas dos gestores.

Segundo a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, “Estagio € ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacao para o trabalho produtivo de educandos”. O principal objetivo do estagio
€ proporcionar para o0 aluno os instrumentos de preparacdo para a introducdo e
insercdo no mercado de trabalho, mediante ambiente adequado e supervisionado
pelo professor, que de forma intensa, contribui como um facilitador no processo de
aquisicdo do conhecimento e profissionalizagcdo do aluno. O Instituto Euvaldo Lodi -
IEL me proporcionou a oportunidade de conviver com profissionais experientes no
mercado de trabalho que foram fundamentais para a transicdo da minha vida
académica para a profissional.

A experiéncia de estagio tem como proposito central propiciar ao estagiario a
oportunidade de vivenciar a relacdo teoria/pratica tdo discutida no exercicio da
formacao profissional para desvencilhar e conhecer as a¢gfes desenvolvidas pela

entidade, relacionando assim, as dimensdes tedrico-metodolégica.
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No que diz respeito ao campo arquivistico, sdo0 poucos 0s gestores
interessados e dispostos a transformarem os seus respectivos acervos. O DNIT, por
sua vez, mostrou-me a todo o momento disposicdo em avancar com relacdo aos
arquivos, me dando total apoio e respaldo para agir de modo positivo, na
organizacdo dos mesmos.

Diante da explosdo de informacdes, as instituicdes, sejam elas publicas ou
privadas, deparam-se com o acumulo da massa documental, em diversos formatos,
onde na maioria das vezes ndo sabem lidar com as problematicas, desconhecendo
as técnicas, normas, procedimentos e até os profissionais que atuam na érea,
ocasionando desse modo, a ndo padroniza¢do da arquivistica em seus arquivos e
danos a instituicdo. As empresas acabam buscando alguma solucdo repentina
apenas quando se deparam diante de alguns problemas ou prejuizos, acarretados
pela falta da localizagdo dos documentos.

Com o enfoque voltado para as instituicbes publicas, a realidade ndo é
diferente. NUmeros excessivos de documentos sao propicios a acumulacdo sem
fundamento algum, junto aos servicos da administracao publica, com a auséncia de
requisitos basicos de avaliacdo, tais como, avaliacdo, classificacdo, eliminagcédo e
recolhimento (JARDIM, 1995). Diante de tantas problematicas, os motivos que
explicam essa situacdo no ambiente administrativo é o baixo nivel de criagdo de
uma politica arquivistica, com a falta de profissional qualificado e reflexdo sobre as
mudancas que uma gestdo pode ocasionar na organizacdo das massas
acumuladas. Para entender todos os problemas que causam a ma gestdo dos
arquivos, € preciso seguir requisitos essenciais.

Desse modo, a gestdo documental se desenvolve com o intuito de constituir
uma ordem, uma sistematizacao do trabalho, seguida de um fundamento, para obter
resultados positivos, sendo imprescindivel a criagdo de condigbes que sejam
favoraveis para o desenvolvimento da informacdo, nos mais variaveis suportes, com
eficacia e agilidade. Entdo, para a aplicabilidade da gestdo no acervo € necessario
ter o conhecimento amplo de toda a organizagdo, dos documentos que s&o
produzidos e como estdo organizados, pois sem esse processo de familiarizacéo é
impossivel compreender o ciclo de vida documental.

A informacdo € bastante preciosa nas organizagdes, precisando assim, de

muita competéncia para gerencid-las. Por isso, para que a informacdo seja
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conduzida de maneira correta e eficaz, é necessario que em todo o processo de
gestédo, tenha um acompanhamento de um arquivista.

O presente relatorio esta dividido em sete capitulos, descritos da seguinte
forma: o primeiro capitulo descreve a caracterizacdo do trabalho, seguido da
importancia sobre a realizacdo do estagio e os seus beneficios; o segundo capitulo,
apresenta um breve relato sobre a instituicdo e suas atribuicdes e a identificacdo do
campo de estagio; o terceiro capitulo aborda sobre a area de realizacado do estagio
juntamente com as descricbes das atividades realizadas e os procedimentos da
organizacdo realizada; o quarto capitulo criacdo do banco de dados; o quinto
capitulo apresenta-se a proposta de ampliacdo estrutural; o sexto capitulo a
importancia do papel do arquivista e o sétimo capitulo as consideracfes finais do

trabalho.
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2 A INSTITUICAO

O Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes (DNIT) é uma
autarquia federal vinculada ao Ministério dos Transportes, criada pela lei 10.233, de
5 de junho de 2001. A legislacao reestruturou o sistema de transportes rodoviério,
aquaviario e ferroviario do Brasil, extinguindo o antigo Departamento Nacional de
Estradas de Rodagem (DNER). A sede do DNIT é em Brasilia, no Distrito Federal.
Atualmente, possui 23 unidades administrativas regionais — as superintendéncias.

A autarquia tem por objetivo implementar a politica de infraestrutura do
Sistema Federal de Viagdo, compreendendo sua operagdo, manutencao,
restauracdo ou reposicdo, adequacdo de capacidade e ampliacdo mediante
construcdo de novas vias e terminais. Os recursos para a execucao das obras sao
da Unido. Ou seja, 0 6rgdo é gestor e executor, sob a jurisdicdo do Ministério dos
Transportes, das vias navegaveis, ferrovias e rodovias federais, instalacées de vias
de transbordo e de interface intermodal e instalacGes portuarias fluviais e lacustres.

Além disso, o DNIT é o 6rgdo da Unido competente para exercer as
atribuicdes elencadas no art. 21 do Cddigo de Tréansito Brasileiro: nas rodovias
federais, ele é responsavel pela aplicacdo de multas por excesso de peso e ou de
velocidade, por meio dos postos de pesagem e das lombadas eletronicas.

O DNIT é administrado pelo diretor geral e por mais seis diretores setoriais
nomeados pelo Presidente da Republica, que integram a Diretoria Colegiada. As
deliberacbes ocorrem por meio desta Diretoria e do Conselho Administrativo, que é
composto por seis membros: secretario executivo do Ministério dos Transportes,
diretor geral do DNIT, dois representantes do Ministério dos Transportes, um
representante do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo e um
representante do Ministério da Fazenda.

Os dados anteriores foram extraidos do site oficial do Departamento Nacional

de Infraestrutura de Transportes.
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2.1 ORGANOGRAMA GERAL DA INSTITUICAO

Figura 1: Organograma geral do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes.

ORGAO SUPERIOR
DE DELIBERAGAO
MINISTERIO DOS b CONSELHO
TRANSPORTES ADMINISTRATIVO
|
1
DNIE ORGAO EXECUTIVO
T
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1
I
[}
}
------------------------- | A RREREEEES
ORGAOS SECCIONAIS \ ORGAOS DE ASSISTENCIA
: i [ DIRETA AO DIRETOR-GERAL
AUDITORIA . | 1
INTERNA : | !
GABINETE
PROCURADORIA-GERAL | | :
ESPECIALIZADA T DIRETORIA GERAL 4[
OUVIDORIA
CORREGEDORIA : i
DIRETORIA EXECUTIVA
DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO
E FINANCAS
ORGAOS ESPECIFICOS SINGULARES
| | | | :
DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DE
INFRA-ESTRUTURA PLANEJAMENTO E INFRA-ESTRUTURA INFRA-ESTRUTURA
RODOVIARIA PESQUISA AQUAVIARIA FERROVIARIA
ORGAOS DESCENTRALIZADOS

Fonte: Site do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportés, (2016).

O organograma acima explica como estdo estabelecidas e organizadas as
relacdes funcionais do DNIT sede, que localiza-se em Brasilia, no Distrito Federal. A
area de trabalho realizado através do estagio foi na Superintendéncia Regional da

Paraiba, pertencente aos 0rgéos descentralizados, de acordo com o organograma.
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2.2 IDENTIFICACAO DA SUPERINTENDENCIA REGIONAL DO DNIT-PB

DNI'T

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

% Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes
+« Superintendéncia Regional da Paraiba

% Rua Coronel Estevao d’Avila Lins, 247 — Cruz das Armas
% CEP: 58085-010

» Telefone: (83) 3218-2055

s Jodo Pessoa - PB
2.3 ORGANOGRAMA DA INSTITUI(;AO NA PARAIBA

O organograma abaixo retrata como é composta a Superintendéncia Regional
da Paraiba, de acordo com o regimento interno da instituicdo, Art.5° (ver anexo A),
disponivel em anexo até o capitulo Ill, para maiores esclarecimentos, mas o

regimento completo esta acessivel pelo site oficial do DNIT.

Figura 2: Organograma da Superintendéncia Regional da Paraiba — DNITPB.

Superintendéncia
Regional da Paraiba
Nucleo de Secdode Coordenacio Nucleoda Coordenaciode Nicleode Servicodas
Apoio Cadast)[oe de Prccuradt_:ri_a Federal Administragdo e Comunicagdo Unidades
P LicitagBes Engenharia  Especializada Financas Social Locais
| —— T - - ] X | N |:| I
Servigod Servicode Servigode Servico de — 2 o
EINED f Servicode g 3 Desapropriacio, Servicade Servicode Servicode Recursos Unidade Unidade Local Unidade
Construgio Manutengdo Operacdes Contabilidade Gestsode Logisticose Local de de Campina Local de

Projetos Reassentamento -
& Meio Ambiente ! e Financas Pessoas Informatica SantaRita e P

Junta
Administrativade

Recursode Infracdo S

Secdode
Informética

Fonte: Elaborado pelo autora, (2016).
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3 AREA DE REALIZACAO DO ESTAGIO

O estagio foi realizado na Superintendéncia Regional do DNIT Paraiba,
concentrado no setor do arquivo central. O DNIT-PB contratou uma empresa
especializada para execucao dos servicos de tratamento de massa documental que
incluia limpeza e organizagdo como tambem criacdo de banco de dados para prover
o Nudcleo de Apoio Administrativo — NAA, dos servicos de organizacdo da massa
documental do arquivo permanente, incluindo a criagdo de software para producéo
de relatérios e armazenamentos das informacdes referentes aos documentos de

propriedade do DNIT.

3.1 DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

Juntamente com o auxilio da estagiaria, deu-se inicio as seguintes atividades:

Reorganizacao dos processos dentro das caixas
Recebimento de documentacgdes oriundas de outros setores
Padronizacdo das etiquetas nas caixas

Criacéo do banco de dados

Cadastramento dos processos no banco de dados

NN N N N RN

Empréstimo de processos de forma controlada pelo arquivo

3.2 PROCEDIMENTOS DA ORGANIZACAO

No arquivo central, reane tanto as documentacfes do antigo DNER, 6rgao
que foi extinto e passou a ser DNIT, quanto as documentacdes do atual DNIT.

Deparamos-nos com documentacdes desde o ano de 1953 e alguns bem
desgastados, pois antes de transferirem algumas documentacdes para o setor de
arquivo, estavam armazenadas em um galpdo anexo ao departamento, expostos a
varios fatores de deterioracao.

Os processos deteriorados, mas que ainda estavam legiveis as numeracoes e
assuntos, permaneceram na ordem dentro das caixas. Ja 0s que estavam bastante

desgastados, foram separados, identificando na caixa o conteudo desgastado.
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Figura 3: Processo deteriorado.
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Fonte: Elaborado pelo autora, (2015).

Grande parte dos processos estavam acondicionadas em caixas, mas nao
tinham a devida identificacdo e organizacdo, ou seja, nao sabiamos quais
documentos e processos estavam guardados, deixando apenas o0 arquivo
aparentemente organizado. Nas caixas a identificacdo foi estabelecida como
“PROCESSOS” e em outros “DOSSIES”, apenas, perdendo-se assim o controle
sobre o acervo e tornando dificil 0 acesso.

Antes da chegada da empresa, houve uma intervencdo no acervo, que no
qual ndo correspondiam as normas arquivisticas, impossibilitando os gestores de
terem acesso as documentacdes. A organizacao, que outrora foi realizada, ndo
facilitava a busca dessas informagdes e que por esse motivo, 0s gestores viram a
necessidade de um novo sistema de gerenciamento.

Depois de todo levantamento e conhecimento da estrutura organizacional da
instituicdo e da problemética que constituia o arquivo, deu-se inicio aos trabalhos de
higienizacdo e organizagcédo, com a retirada de todos os processos de dentro das

caixas.
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Figura 4: Retirada de processos para organizacao.

Fonte: Elaborado pelo autora, (2015).

A organizagdo foi realizada no método numérico cronolégico, do ano de
1953 até 2012, seguindo a ordem de numeragcdo dos processos. Valentini (2009,

p.75, grifo do autor) explica esse processo de organizagao:

Mais usado em sistemas de protocolo e adotado em reparticdes publicas, as
mais variadas. Numera-se os documentos e ndo as pastas. Serdo
arquivados em ordem cronolégica e, apoés, por ordem numérica (data e
ndamero). [...] Neste método, cada documento recebe seu préprio n° de
registro, formando-se um processo Unico e disposto em rigorosa ordem
numeérica.

A meta da primeira empresa contratada para fazer a gestao foi de organizar
aproximadamente quatro mil caixas. Durante o processo de organizagdo, foram
feitas as devidas higienizacbes nos processos, tais como retirada de grampos e
impurezas. Esses procedimentos tambem colaboraram para o ganho de espaco

dentro das caixas, acomodando maior quantidade de processos sem 0s grampos.
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7

O acervo é composto por vérias tipologias, em sua maioria processos
administrativos, folhas de pagamento, livros contdbeis entre outros, oriundos de
varios setores do Departamento.

No DNIT, cada setor tambem possui 0 seu arquivo, chamado de setorial.
Conforme Valentini (2009, p.28) “Setoriais - sdo os localizados junto aos 6rgaos
operacionais, devido ao grande nimero de consulta aos documentos armazenados
pelos diversos setores. Esses arquivos setoriais séao, [...] descentralizados.”

De acordo com a politica da instituicdo, a documentacao é transferida para o
arquivo apos dois anos de permanéncia no setor.

O grafico apresentado abaixo se refere acerca do indice de setores que

possuem suas documentacfes acondicionadas no arquivo.

Gréfico 1: Quantitativo de caixas por setor.

Quantitativo de caixas por setor

Documentos avulsos (Oficio, memorando, fax)
SAGI

SCF

SGP

protocolo |

0 500 1000 1500 2000 2500 3000 3500 4000

M Sériel

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Conforme observado no grafico anterior, o setor de Protocolo ocupa mais da
metade de suas documentacfes no arquivo, resultando num valor de 3610 caixas,
em seguida o setor de Servico de Gestao de Pessoas - SGP com 490 caixas, na
sequencia o setor de Servicos de Recursos Logisticos e Informaticos - SAGI com
287 caixas, Documentos avulsos (Oficio, memorando, fax) oriundos do Nucleo de
Apoio Administrativo, setor ligado a Superintendéncia, com 278 caixas e por fim o
Setor de Contabilidade e Financas — SCF com 177 caixas, totalizando o acervo
organizado com 4842 caixas.



24

O arquivo atualmente encontra-se organizado e com as caixas devidamente
etiquetadas (Ver anexo B), mas com constantes intervencdes, pois uma nova
empresa atua para manter o gerenciamento do acervo. Essa nova empresa deu
continuidade ao trabalho que foi feito durante o estagio realizado juntamente com a
primeira empresa contratada, pois o arquivo recebe documentacfes todo inicio de

ano, por isso é preciso e necessario um tratamento e gerenciamento continuo.

Figura 5: Estante deslizante - acervo organizado. Figura 6: Estantes de aco.

|

ROLYNE MELO *

Fonte: Elaborado pela autora, (2016). Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Como o avanco € gradativo, o arquivo contempla apenas com cinco modulos
deslizantes, cada um com capacidade para acomodar 392 caixas, ndo sendo ainda
suficiente para a demanda de arquivos, por isso faz-se 0 uso das estantes de ferro
para 0 sucessivo armazenamento (Ver figura 6). As caixas utilizadas sédo as de
papelédo, que possuem a melhor resisténcia do que as caixas de polionda.
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4 CRIACAO DO BANCO DE DADOS

Depois de concluida a organizacdo do acervo, entre os anos de 1953 a 2012,
iniciou-se as atividades de elaboracdo e desenvolvimento do banco de dados para
incluséo de toda documentagao organizada no sistema.

Um programador profissional criou o software, identificado como GADoc —
Gerenciador de Armazenamentos de Documentos, especialmente de acordo com a
necessidade do 6rgdo. Esse software foi estudado e desenvolvido no decorrer de
guase dois meses. Como todo sistema precisa de testes e ajustes, passamos 0S
dois meses em experiéncia com 0 programa para poder, de fato, utiliza-lo com
seguranca.

O software ficou disponivel tanto no Arquivo Central como no setor de Nucleo

de Informatica, pois este setor tem todo o controle de rede da instituicdo.

Figura 7: GADoc: Banco de dados do arquivo.

. e ———————————————————————— -
| £ GADoc - Gerenciador de Armazenamento de Documet!tos_ k L ri=ly

Cadastros Consultas Relatorios Sair

Fonte: Elaborado pela autora, (2015).
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4.1 DETALHAMENTO DO SOFTWARE

Os campos encontrados na abertura inicial do software s&do: Cadastros,

Consultas, Relatorios e Sair.

Figura 8: Cadastro de caixas.

D - Gavencaadar Sa Armacenaments 8 Docsmention

Cagastres Comsumas Redabicos Saw

Caduiteo de Caes E—_— NOVO

EDITAR
I CONFIRMAR

H

sisk

et o T v -
B 7 O, 1

2 ;-.I No. encia) No. Fina

CANCELAR
PROCURAR

Fonte: Elaborado pela autora, (2015).

A figura anterior nos mostra o primeiro passo ao clicar na aba “CADASTROS”
e a funcdo de cada icone. Esta aba nos remete ao campo de cadastramento de
caixas do arquivo. Para realizar este cadastramento é preciso das seguintes
informacdes: Ano do qual a documentacdo pertence; Numero da caixa (numeracao
da sequéncia de caixas); Setor no qual a documentacado pertece; Contém (tipo de
documentacédo); Numero Inicial (numerac¢édo do primeiro documento ou processo da
caixa); Numero final (humeracao do ultimo documento ou processo da caixa).

Apés este processo de inclusdo das informacdes, a caixa € registrada no
banco de dados, podendo assim, receber o cadastro dos processos ou documentos
dentro das respectivas caixas na qual o documento pertence. Até o momento desta
pesquisa, foram cadastradas no total de 1304 caixas no software. Mas, as caixas
cadastradas com documentacdes registradas dentro delas, somam um total de 511,
pois esse trabalho foi pausado. O arquivo teve outras prioridades e se fez
necessario prioriza-las. A alimentagédo no banco de dados foi realizada até o ano de
1961.

Posterior ao cadastro das caixas, faz-se o cadastro dos documentos

pertencentes a mesma. Com um duplo clique na caixa escolhida no bando de dados,

APAGAR
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€ possivel inserir informagfes das documentacdes e ter acesso a relacdo de

documentos pertencentes a ela.

Figura 9: Cadastro de Documentos.

| £z GADoc - Gerenciador de Armazenamento de Decumentos

Cadastros Consultas Relatorios Sair

|£| Cadastro de Documentos

No. Caixa

Documento/Processo
Emitente

Assunto

ENA O,

Processo Data Emitente Assunto
50613.000109 17/03M1953  |REGIONAL PARAIBA |PEDIDOS DE MATERIAIS
50613.000110 21/021953  |LUIS JOSE DE ALMEL..|ADIANTAMENTO DE CR$ 10.000,00 - VERBA 4...
50613.000111 21/02M1953  |LUIS JOSE DE ALMEL..|ADIANTAMENTO DE CR$ 10.000,00
50613.000114 21/021953 |R13-2 RESIDENCIA ... |SOLICITACAQC DE ADIANTAMENTO
50613.000115 21/021953  |R 13-2 RESIDENCIA ... |SOLICITACAC DE ADIANTAMENTO
50613.000116 21/02/1953  |BANCO DO BRASIL ... |REMESSA AVISOS DE PAGAMENTODS
50613.000123 24/021953  |R13-1 REGIONAL P... |PEDIDOS DE MATERIAL
50613.000131 20/03M953  |R13-1 REGIONAL P... |[CONSTRUCAQ CAMPO DE AVIACAQ TAPERD...
50613.000133 23/02M953  |R13-3 RESIDENCIA ... AQUISICAD DE MAQUINA
50613.000134 24/02M1953  |R13-1JOAD PESSOA |PEDIDO DE INICIO DA ESTRADA ITABAIANA - ...
50613.000181 06/021953  |DMER CENTRAL REMESSA DE TRABALHO
50613.000152 23/021953  |POSTO CONFIANCA  |FATURA DE CR$ 3509,90
50613.000153 23/021953  |POSTO CONFIANGA |FATURA DE CR$ 1115,00
50613.000154 24/02M1953  |[ENEDINO GOMCALV... [FATURA DE CR$ 400,00

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Para cadastrar os documentos pertencentes a caixa, € preciso preencher os
campos com 0s seguintes dados: Documento/Processo (Numeracdo atribuida a
cada processo ou documento); Data (de abertura do processo ou criagdo do
documento); Emitente (responsavel pela emissdo do processo); Assunto ( do
processo ou documento).

Apés todo o procedimento de preenchimento das informacdes, o
processo/documento é cadastrado dentro da caixa. Os icones sdo os mesmos do
cadastramento de caixas, que auxiliam na criacdo, edicdo, busca e exclusdo das
informacgoes.

Vale salientar que este processo é bastante demorado quando se tém poucas
pessoas. E preciso atencio redobrada para ndo ocasionar erros e falhas ao sistema.
Mas uma coisa é certa, esse trabalho traz muitos beneficios e facilidades para a

instituicao.
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A aba “CONSULTAS” facilita a busca por documentagdes tanto no acervo
eletrdnico (GADoc), quanto no fisico, diminuindo o tempo de busca e sendo preciso

na recuperacdo das mesmas.

Figura 10: Consultas: Localiza¢cdo de documentos.

o< - Gerencaador de Armazenamento de Documentos - a
Cadastros |Consultas Relatonos  Sair Cadastros Consultas Relatorios  Sair
Localizago do Documento

DNIT

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Para localizar alguma caixa ou documentacao ja cadastrada no sistema, nao
€ necessario preencher todos os campos de busca. Tanto pode-se realiza-la
preenchendo todos os campos (obtendo uma busca mais direta), quanto com
apenas uma informacao.

Para fazer a recuperacdo no GADoc € necessario. Numero do
processo/documento; Ano; NUmero da caixa; Setor; Contém. Se o solicitante, por
exemplo, souber apenas o nimero do processo ou 0 ano, é possivel concluir a
localizacdo, mas o indice de revocacao serd maior do que uma busca com dados
mais especificos.

Com a opcdo “RELATORIOS”, o software elabora relacdes de todas as
documentacfes cadastradas, por ano, seja pela ordenacdo de assunto ou numero.
(Ver figura 11). Essa opcéo viabiliza para os gestores e arquivistas terem o0 acesso,
de modo geral, a lista da documentacédo existente, dando inicio a execucdo da

classificagcdo da documentacao.
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Figura 11: Emissao de Relatérios.

41 GADoc - de de - ] X '
Cadastros Consultas Relatorios  Sair t

Cadastros  Consuttas [Relatorion| Soir
Documentos por Ano Ordenado por Assunto

Entrada X

DN’ ' ‘ ;2} Digite 0 ano desejado: '
< [0k [cancets

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Na figura abaixo, temos um exemplo de uma emissado de relatorio referente
ao ano de 1960. Esse relatério teve o resultado de 168 paginas de relacdo da
documentacdo cadastrada. Através desse processo, a avaliacdo da documentacao

se torna mais pratica e ajuda o arquivista na aplicacéo da classificacao.

Figura 12: Exemplo de emiss&o de relatorio.

4 JasperViewer - O ><7 | l]
Iﬂlél | [«J<ppnf | [DIE]H B[&fes [+] 3
dats S
L Documentos por Ano Ordenado por Niimero
DNIT - Regional Paraiba
|‘.| 07/10/2016
it Namero Data Assunto Emitente
50613.000001  04/01/1960 PREF EITURA MUNICIPAL ALAGOA GRANDE -PB DNER-PB
50613.000003 04/01/18960 PREFEITURA MUNICIPAL CONGO - PB DNER-PB
.T 50613.000005  04/01/1960 PREFEITURA MUNICIPAL ARARUNA - PB DNER-PB
50613.000005 04/01/1960 RECEITA EVENTUAL REF. AO MES DE DEZEMBRO DE 1959 PRF-13
50613.000006 04/01/1960 INDENIZAGAO DE BENFEITORIAS MIGUEL TOMAZ SOARES
ITE 50613.000007 04/01/1960 PREFEITURA MUNICIPAL AROEIRAS - PB DNER-PB
UL 50613.000009 04/01/1960 PREFEITURA MUNICIPAL CABEDELO-PB DNER-PB
| 50613.000009 04/01/1960 PREFEITURA MUNICIPAL AGUA BRANCA - PB DNER-PB
4 50613.000011 09/02/1960 LICENCA DE TRAFEGO ENTRE O NORTE E O SUL DO PAIS DNER-RIO
\E-:’ 50613.000012 04/011960 PREFEITURA MUNICIPAL BELEM - PB DNER-PB
50613.000013  04/01/1960 PREF EITURA MUNICIPAL BONITO DE SANTAFE - PB DNER-PB
50613.000013 04/01/1960 DIVERSOS (SERVICOS INTERNOS) R.13-3
50613.000014  04/01/1960 DIVERSOS (SERVICOS INTERNOS) R.131
50613.000019 05/01/1960 DEFERM\NAQ(_)ES SOBRE AFASTAMENTO DE SERVIDORES EM HORA DE EXPEDIENTE. 13° DRF 3
50613.000020 05/01/1960 LEGALIZACAO DA LINHA CAMPINA GRANDE - RECIFE VIA J. PESSOA IRMAOS BRITO 3
50613.000022 05/01/1960 DIVERSOS 13° DRF
50613.000023 05/01/1960 PREFEITURA MUNICIPAL CATOLE DO ROCHA - PB DNER-PB
50613.000024 05/01/1960 REMESSA DE EXEMPLARES DO BOLETIM INFORMATIVO DA CASA DO INSPETOR DIVISAO TRANSITO
50613.000025 05/01/1960 NOTAS DE EMPENHO D.CTa
' 3
4] D :‘ .

Pagina 1 de 168

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

O DNITPB ja dispde de uma CPAD - Comissédo Permanente de Avaliagéo de

Documentos, composto por trés servidores da instituicdo, responsaveis por orientar
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e realizar o processo de andlise, avaliacao e selecdo da documentacao, produzida e
acumulada no ambito da Superintendéncia Regional da Paraiba, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para a guarda permanente e a eliminacdo dos
destituidos de valor. Esses relatorios produzidos pelo banco de dados sdo o ponto
de partida para que a comissao tenha conhecimento de todas as documentacdes
existentes.

O Arquivo Central do DNITPB esta, como dito anteriormente, em constante
mudanca. Estédo priorizando as demandas mais urgentes, referentes a organizagao
de todo o acervo. A massa documental existente no 6rgédo é intensa, pois foram

muitos anos de acumulacéo.
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5 PROPOSTA DE AMPLIACAO ESTRUTURAL

A ética profissional nos permite avaliar e desenvolver acdes e atividades,
criando a perspectiva de solu¢cdes em prol do avanco da instituicdo. Com o olhar
arquivistico, € notério perceber que, o espaco instalado pelo Arquivo Central do
DNITPB, j4 ndo mais é suficiente para o continuo crescimento da massa documental

oriunda dos outros setores.

Para um melhor entendimento, foi criada uma planta baixa da estrutura fisica

atual do Arquivo Central.

Figura 13: Planta baixa do atual arquivo.

1 - Arquivo Central
2 - Arquivo Central
3 - Protocolo

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

A figura anterior mostra os setores do Arquivo Central juntamente com o setor
de Protocolo. A funcdo de Protocolo institucionalmente esta contida dentro do NAA
gue fica no primeiro andar do prédio, assessorando a Superintendéncia Regional,
gue dentre as diversas atribui¢cdes, ele tem tambem a de receber, expedir, controlar
e arquivar documentos.

Dessa forma, olhando sob a otica fisica, nada impede a juncdo dos dois
setores em um (Protocolo e NAA). Entéo, foi idealizada uma proposta de ampliacéo

estrutural para melhor funcionamento e armazenamento dos arquivos.



32

Figura 14: Planta baixa do projeto‘para 0 arquivo.
‘ 1

} \
1 - Arquivo Permanente
2 - Arquivo Intermediario
3 - Sala de Higienizacao

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

Figura 15: Planta 3D do projeto para o arquivo.

1 - Arquivo Permanente
2 - Arquivo Intermediario
3 - Sala de Higienizacéao

Fonte: Elaborado pela autora, (2016).

A proposta de inicio é fundir o setor de Protocolo junto ao NAA, localizado no
primeiro andar do prédio e ceder o espaco para a ampliacdo do Arquivo Central.
Como visto na figura anterior, o setor de Protocolo se transformaria em uma Sala de

Higienizacdo para recebimento e tratamento da documentagdo proveniente dos
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setores. ApOs o tratamento, os arquivos seriam transferidos para o Arquivo
Intermediario, onde seriam cadastrados no GADoc e aguardariam a sua eliminagéo
ou recolhimento para a guarda permanente, no Arquivo definitivo.

Na planta do projeto para o arquivo € notério ver outras mudancas. O Arquivo
Intermediario recebeu as estantes de aco que estavam no Arquivo Permanente, por
se tratarem de arquivos temporarios e o Arquivo Permanente ganhou mais espaco,
podendo assim, adquirir mais modulos de estante deslizante. As janelas que
existiam nas paredes, que tinham incidéncia de luminosidade, foram transferidas
para o lado oposto do arquivo.

O software utilizado para elaboragcdo da planta baixa foi o Autodesk

Homestyler®.

! Software online disponivel em: https://www.homestyler.com/
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6 IMPORTANCIA DO ARQUIVISTA

O papel do arquivista € indispensavel no processo da gestdo da informacao,
seja no ambito publico ou privado. De acordo com o Art. 2° da Lei 6.546, de 4 de

Julho de 1978, as atribuicbes dos arquivistas séo:

| - planejamento, organizacéo e direcdo de servicos de Arquivo;

I - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

[l - planejamento, orientagdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participacdo no
planejamento de novos documentos e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centro de
documentacdo e informacédo constituidos de acervos arquivisticos e
mistos;

V - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
microfilmagem aplicada aos arquivos;

VI - orientagdo do planejamento da automacdo aplicada aos
arquivos;

VIl - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;

VIII - orientagdo da avaliacdo e selecédo de documentos, para fins de
preservacao;

IX - promocdo de medidas necessarias a conservacdo de
documentos;

X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;

XI - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

XIl - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes.

O objetivo dessa lei é enfatizar e delimitar as funces dos profissionais. Todas
as atribuicdes listadas na lei, além de estarem apresentadas de forma sucinta, nao
deixam de serem atividades complexas.

Atualmente, muitos problemas na gestdo documental das empresas, ocorrem
pelo fato da auséncia desses profissionais, por ndo serem conhecidos ou por causa
da néo valorizacdo dos mesmos.

Com a necessidade da organizacgéo, tratamento e recuperacado cada vez mais
rapida da informacdo, nas empresas do atual século, o arquivista esta ganhando
visibilidade e ocupando espaco nas empresas de forma gradativa, sendo ainda uma

profissdo pouco conhecida.
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7

A divulgacdo do arquivista € muito importante e é preciso que haja uma
interacdo entre o profissional e o usuério, com competéncias que atinjam além da
sua formacéo tradicional, para desenvolvimento correto da gestdo nas instituicoes,
atendendo as expectativas dos gestores.

Cabe ao profissional, através das suas habilidades e competéncias, garantir o
seu espaco no mercado de trabalho e tornar a arquivologia conhecida e saber

interagir com outras areas de conhecimento, para obter éxito na carreira profissional.



36

7 CONSIDERACOES FINAIS

Com base nas experiéncias adquiridas durante todo o processo de estagio no
DNIT, foi possivel fazer a relagdo da teoria com a pratica, obtendo uma viséo geral
do papel do arquivista na instituicao.

Podemos perceber o tamanho da importancia de uma gestdo correta na
instituicdo e o que a falta dela pode ocasionar. E importante ressaltar que o papel do
gestor do 6rgdo juntamente com o arquivista é fundamental para o andamento da
gestdo da informacéo. Este trabalho expde essa ligacdo da instituicio com o0s
profissionais e é notdrio o avanco que o DNIT obteve desde o ano de 2014 até o
presente ano.

O estagio € uma etapa fundamental na vida de qualquer estudante, que tem o
respaldo de colocar em pratica o que adquiriu em sala de aula. Como estagiaria de
arquivo no DNIT, pude abrir a minha visdo em relacdo ao que a Arquivologia pode
nos proporcionar e o que os resultados de um trabalho com empenho e confianca da
instituicdo podem nos trazer.

Conforme visto no trabalho, as mudancas ocorrem gradativamente e quando
se tem apoio do 6rgdo, como tive do DNIT, o trabalho avanca e as probleméticas
sao vencidas. Os problemas informacionais foram e estdo sendo solucionados, para
uma melhor disseminacdo da informacdo acondicionada. Ressalto o grande
acolhimento que tive durante os dois anos de estagio e que 0 arquivo sempre teve
olhares especiais dos gestores. Foi nitido ver e presenciar a preocupacao e o desejo
colossal dos mesmos de ver o arquivo organizado.

A contribuicdo que o curso de Arquivologia trouxe para os usuarios do
arquivo, que sao os gestores, servidores e terceirizados do 6rgéo, foi de extrema
relevancia, onde os mesmos constataram as mudancas e puderam se beneficiar
dela, através de uma busca pela informacdo com éxito, que em tempos remotos,
iSso ndo era possivel.

Foi de grande importancia expor o valor do arquivista, pois muitas instituicdes
no atual século desconhecem essa profissdo tédo relevante para a gestao
documental em seus acervos. Precisamos em cada oportunidade, mostrar que
estamos preparados para executar as fungcdes de arquivista e encarar todos 0s
desafios encontrados, com perspectivas de mudancas e avancos na era da

informacgao dentro das institui¢des.
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Através desse relatorio, deixo a minha contribuicdo para o Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes, de melhorias, como foi proposto no
trabalho, sobre a ampliacdo do arquivo e ressaltar que é preciso a contratacao de
profissionais para a execucdo e desenvolvimento fluente do trabalho de

organizagao.
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ANEXO A - REGIMENTO INTERNO

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

CAPITULO |

OBJETO

Art. 1° Constitui objeto deste Regimento Interno dispor sobre a organizacdo e o
funcionamento do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - DNIT, na forma
do disposto na Lei n° 10.233, de 5 de junho de 2001, e no Regulamento aprovado pelo
Decreto n° 8.489, de 10 de julho de 2015.

CAPITULO II
NATUREZA, SEDE, FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 2° O DNIT, criado pela Lei n° 10.233, de 5 de junho de 2001, submetido ao
regime autarquico, vinculado ao Ministério dos Transportes, com personalidade juridica de
direito publico e autonomia administrativa, patrimonial e financeira, com sede e foro na
cidade de Brasilia, Distrito Federal, é 6rgdo gestor e executor, em sua esfera de atuacdo, da
infraestrutura de transporte terrestre e aquaviario, integrante do Sistema Federal de Viacéo,

podendo instalar unidades administrativas regionais em qualquer parte do territorio nacional.

Art. 3° O DNIT tem por objetivo implementar, em sua esfera de atuacdo, a politica
estabelecida para a administracdo da infraestrutura do Sistema Federal de Viacdo, sob
jurisdicdo do Ministério dos Transportes, que compreende a opera¢do, manutencao,
restauracdo, adequacdo de capacidade e ampliacdo mediante construcdo de novas vias e
terminais, de acordo com a legislacdo pertinente e as diretrizes estabelecidas na Lei n°® 10.233,
de 5 de junho de 2001.

Art. 4° Ao DNIT compete:

| - implementar as politicas formuladas pelo Ministério dos Transportes e pelo

Conselho Nacional de Integracdo de Politicas de Transporte - CONIT para a administragéo,
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manutencdo, melhoramento, expansdo e operagdo da infraestrutura do Sistema Federal de
Viagdo, segundo os principios e diretrizes fixadas na Lei n° 10.233, de 2001, e no seu
Regulamento;

Il - promover pesquisas e estudos experimentais nas areas de engenharia de
infraestrutura de transportes, considerando, inclusive, os aspectos referentes ao meio
ambiente;

Il - estabelecer padrdes, normas e especificacdes técnicas para 0s programas de
seguranca operacional, sinalizagdo, manutencéo, restauracao de vias, terminais e instalacdes
para a elaboragdo de projetos e execugdo de obras viérias;

IV - fornecer ao Ministério dos Transportes informacfes e dados para subsidiar a
formulacdo dos planos gerais de outorga e de delegacdo dos segmentos da infraestrutura
viaria;

V - administrar diretamente, ou por meio de convénios de delega¢do ou cooperacao,
0S programas de opera¢do, manutencdo, conservacao, restauracdo e reposi¢cdo de rodovias,
ferrovias, vias navegaveis, eclusas ou outros dispositivos de transposicdo hidroviaria de niveis
em hidrovias situadas em corpos de aguas de dominio da Unido, e instalacbes portuarias
publicas de pequeno porte;

VI - gerenciar, diretamente ou por meio de convénios de delegacdo ou de cooperacéo,
projetos e obras de construgdo e ampliacdo de rodovias, ferrovias, vias navegaveis, eclusas ou
outros dispositivos de transposic¢do hidroviaria de niveis em hidrovias situadas em corpos de
agua da Unido, e instalacbes portuarias publicas de pequeno porte, decorrentes de
investimentos programados pelo Ministério dos Transportes e autorizados pelo Orcamento
Geral da Uniéo;

VIl - participar de negociacGes de empréstimos com entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, para o financiamento de programas, projetos e obras de sua
competéncia, sob a coordenacdo do Ministério dos Transportes;

VIII - contribuir para a preservacdo do patrimonio historico e cultural do setor de
transportes;

IX - realizar programas de pesquisa e de desenvolvimento tecnolégico, promovendo a
cooperacéo técnica com entidades publicas e privadas;

X - manter intercambio com organizagdes de pesquisa e instituicdes de ensino,
nacionais ou estrangeiras;

X1 - promover agdes de prevencdo e programas de seguranca operacional de transito,

visando a reducdo de acidentes, em articulacdo com oOrgéos e entidades setoriais;
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X1l - elaborar o relatério anual de atividades e desempenho, destacando o
cumprimento das politicas do setor, enviando-o0 ao Ministério dos Transportes;

XI1I - elaborar o seu orcamento e proceder a execucao financeira;

XIV - adquirir e alienar bens, adotando os procedimentos legais adequados para
efetuar sua incorporacao e desincorporacao;

XV - administrar pessoal, patriménio, material e servicos gerais;

XVI - solicitar o licenciamento ambiental das obras e atividades executadas em sua
esfera de competéncia;

XVII - organizar, manter atualizadas e divulgar as informacdes estatisticas relativas as
atividades portuéria, aquaviaria, rodoviéria e ferroviéria sob sua administracéo;

XVIII - estabelecer padrBes, normas e especificacBes técnicas para 0S programas
referentes as vias navegaveis, terminais e instalacGes portuarias publicas de pequeno porte;

XIX - declarar a utilidade publica de bens e propriedades a serem desapropriados para
a implantacdo do Sistema Federal de Viacéo; 5

XX - autorizar e fiscalizar a execucdo de projetos e programas de investimentos, no
ambito dos convénios de delegacédo ou de cooperac¢ao;

XXI - propor ao Ministro de Estado dos Transportes a definicdo da &rea fisica dos
portos que lhe séo afetos;

XXII - estabelecer critérios para elaboracdo de planos de desenvolvimento e
zoneamento dos portos que lhe séo afetos;

XXl - submeter anualmente ao Ministério dos Transportes a sua proposta
orcamentaria, nos termos da legislacdo em vigor, e as altera¢cdes orcamentarias que se fizerem
necessarias no decorrer do exercicio;

XXIV - desenvolver estudos sobre transporte ferroviario ou multimodal envolvendo
estradas de ferro;

XXV - projetar, acompanhar e executar, direta ou indiretamente, obras relativas a
transporte ferroviario ou multimodal, envolvendo estradas de ferro do Sistema Federal de
Viacdo, excetuadas aquelas relacionadas com os arrendamentos ja existentes;

XXVI - estabelecer padrbes, normas e especificagdes técnicas para a elaboragdo de
projetos e execucdo de obras viarias, relativas as estradas de ferro do Sistema Federal de
Viacdo; e

XXVII - aprovar projetos de engenharia cuja execucdo modifique a estrutura do

Sistema Federal de Viagéo, observado o disposto no inciso XIX.
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8 1° O DNIT articular-se-& com agéncias reguladoras federais e com 0rgdos e
entidades dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios para resolucao das interfaces dos
diversos meios de transportes, visando a movimentacao multimodal mais econémica e segura
de cargas e passageiros.

§ 2° O DNIT harmonizara sua atuacdo com a de 6rgaos e entidades dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios encarregados do gerenciamento da infraestrutura e da
operacdo de transporte aquaviario e terrestre.

8§ 3° No exercicio das competéncias previstas neste artigo e relativas a vias navegaveis
e instalacbes portudrias sob sua responsabilidade, o DNIT observard as prerrogativas
especificas da Autoridade Maritima.

8§ 4° No exercicio das competéncias previstas nos incisos V e VI do caput, 0 DNIT
podera firmar convénios de delegacdo ou cooperagdo com 0Orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, buscando

a descentralizagdo e a geréncia eficiente dos programas e projetos.

CAPITULO IlI
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° O DNIT tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Orgéo superior de deliberacio:

Conselho de Administragéo.

I - Orgéo executivo:

Diretoria Colegiada

111 - Orgéos de assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral:

1. Servigo de Apoio Técnico

2. Gabinete;
2.1 Servigo de Acompanhamento e Controle Administrativo;
2.2 Coordenacdo de Comunicagéo Social;
2.2.1 Secéo de Imprensa;

2.2.2 Secéo de Relagdes Publicas e Publicidade;
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3. Diretoria Executiva;

3.1 Setor de Apoio Administrativo;

3.2 Coordenacdo-Geral de Cadastro e LicitacOes;

3.2.1 Setor de Apoio Administrativo;

3.2.2 Coordenacéo de LicitagOes de Servicos Administrativos e AquisicOes de
Bens e Contratos;

3.2.3 Coordenacao de Licitacdes de Obras e Servicos de Engenharia;

3.3 Coordenacédo-Geral de Custos de Infraestrutura;

3.3.1 Setor de Apoio Administrativo;

3.3.2 Coordenacao de Precos Novos;

3.3.3 Coordenacao de Andlise de Riscos;

3.3.4 Coordenacdo de Custos Referenciais;

3.3.5 Coordenacdo de Orgamentos de Infraestrutura;

4. Ouvidoria;

4.1 Setor de Apoio Administrativo;

IV - Orgéos seccionais:
1. Procuradoria Federal Especializada;
1.1 Setor de Apoio Administrativo;
1.2 Nucleo Especial de Assessoramento;
1.3 Coordenacéo de Assuntos Judiciais e Extrajudiciais;
1.4 Coordenacéo de Consultoria;

1.5 Coordenacdo de Assuntos Estratégicos;

2. Corregedoria;

2.1 Setor de Apoio Administrativo;

3. Auditoria Interna;
3.1 Setor de Apoio Administrativo;

4. Diretoria de Administragéo e Financas;

4.1 Setor de Apoio Administrativo;
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4.2 Coordenagdo-Geral de Orcamento e Finangas;
4.2.1 Setor de Apoio Administrativo
4.2.2 Nucleo de Informacdes Orcamentarias e Financeiras;
4.2.3 Coordenacdo de Financas;
4.2.3.1 Servico de Controle da Programacao Financeira;
4.2.3.2 Servigo de Tesouraria;
4.2.4 Coordenacdo de Contabilidade:
4.2.4.1 Diviséo de Andlise e Controles Contabeis;
4.2.4.2 Diviséo de Controle de Convénios e Contratos;
4.2.5 Coordenacédo de Gestdo Orcamentaria:
4.2.5.1 Setor de Execucdo Orcamentaria;
4.3 Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos;
4.3.1 Setor de Apoio Administrativo
4.3.2 Coordenacdo de Administragdo Patrimonial:
4.3.2.1 Ndcleo de Material e Patriménio;
4.3.2.2 Setor de Protocolo e Arquivo;
4.3.3 Coordenacdo de Logistica e Infraestrutura Predial:
4.3.3.1 Setor de Logistica;
4.3.3.2 Setor de Infraestrutura Predial;
4.3.4 Coordenacdo de Contratos e Compras:
4.3.4.1 Setor de Compras, Contratos e Pagamentos.
4.4 Coordenacao-Geral de Gestéo de Pessoas;
4.4.1 Setor de Apoio Administrativo;
4.4.2 Divisdo de Atencdo a Saude do Servidor;
4.4.3 Coordenacdo de Cadastro e Pagamento;
4.4.3.1 Secdo de Demandas Judiciais e de Controle;
4.4.3.2 Diviséo de Cadastro de Pessoal;
4.4.3.2.1 Nacleo de Acompanhamento de Pessoal
Externo;
4.4.3.3Divisao de Pagamento de Pessoal.
4.4.4 Coordenacdo de Capacitacdo de Pessoal;
4.4.4.1 Ndcleo de Acompanhamento e Controle de Capacitagdo
4.4.5 Coordenacdo de Captagéo e Avaliacao;

4.4.5.1 Diviséao de Evolucdo Funcional.
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4.4.6 Coordenacdo de Legislacao de Pessoal:
4.4.6.1 Secdo de Pesquisas e Estudos de Desenvolvimento de
Pessoal;
4.4.6.2 Diviséao de Orientacdo Técnica.
4.5 Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacéo;
4.5.1 Setor de Apoio Administrativo;
45.2 Nuacleo de Planejamento e Governanca de Tecnologia da
Informacéo;
4.5.3 Secédo de Seguranca da Informacéo;
4.5.4 Coordenacdo de Sistemas
4.5.5 Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac0es.

4.5.5.1 Divisao de Telecomunicagdes;

V - 0rgdos especificos singulares:

1. Diretoria de Infraestrutura Ferroviaria;

1.1 Setor de Apoio Administrativo;

1.2 Coordenacdo-Geral de Obras Ferroviarias;
1.2.1 Setor de Apoio Técnico de Obras Ferroviarias;
1.2.2 Coordenacdo de Construcdes Ferroviarias;
1.2.3 Coordenagéo de Acompanhamento e Controle;

1.3 Coordenacdo-Geral de Patrimdnio Ferroviario;
1.3.1 Setor de Apoio Técnico de Patriménio Ferroviario;
1.3.2 Coordenacéo de Patrimonio;
1.3.3 Coordenacéo de Manutencdo;

2. Diretoria de Infraestrutura Rodoviéria;
2.1 Setor de Medicdo;
2.2 Divisdo de Programacéo e Execucdo Orcamentaria;
2.3 Coordenacgéo-Geral de Construgdo Rodoviéria;
2.3.1 Setor de Apoio Administrativo;
2.3.2 Coordenacao de Obras Diretas;
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2.3.3 Coordenacdo de Obras Delegadas;

2.3.4 Coordenacdo de Acompanhamento de Obras;
2.4 Coordenacédo-Geral de Manutencdo e Restauracdo Rodoviaria;

2.4.1 Setor de Apoio Administrativo;

2.4.2 Coordenacdo de Obras;

2.4.3 Coordenacdo de Programacao e Servigos;

2.4.4 Coordenacdo de Manutencdo de Estruturas e Contencoes;
2.5 Coordenacédo-Geral de Operacdes Rodoviarias;

2.5.1 Coordenagéo de Engenharia de Transito;

2.5.2 Coordenacdo de Operacdes;

2.5.2.1 Setor de Autorizacdo Especial de Transito;

2.5.3 Coordenacdo de Multas de Transito;

3. Diretoria de Planejamento e Pesquisa;
3.1 Setor de Apoio Administrativo;
3.2 Divisdo de Desenvolvimento e Acompanhamento;
3.3 Coordenacdo do Instituto de Pesquisas Rodoviarias — IPR;
3.3.1 Divisdo de Pesquisas; 3.3.2 Diviséo de Laboratorios;
3.3.3 Divisdo de Normas e Publica¢Bes Técnicas;
3.4 Coordenacao-Geral de Desenvolvimento de Projetos;
3.4.1Setor de Apoio Técnico de Desenvolvimento de Projetos;
3.4.2 Coordenacdo de Projetos de Infraestrutura Terrestre;
3.4.3 Coordenacdo de Projetos de Infraestrutura Aquavidria;
3.4.4 Coordenacdo de Projetos de Estruturas;
3.5 Coordenacdo-Geral de Planejamento e Programacdo de
Investimentos;
3.5.1 Setor de Geotecnologias Aplicadas;
3.5.2 Coordenacao de Planejamento;
3.5.3 Coordenacdo de Avaliacdo de Viabilidade;
3.5.4 Coordenacdo de Programacdo de Investimentos;
3.6 Coordenacéo-Geral de Meio Ambiente;
3.6.1 Setor de Apoio Técnico de Meio Ambiente;

3.6.2 Coordenacado de Estudos e Projetos Ambientais;
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3.6.3 Coordenagéo de Acompanhamento Ambiental de Obras e
Servicos;

3.6.4 Coordenacdo de Regularizacdo e Informacdo Ambiental;
3.7 Coordenacao-Geral de Desapropriacao e Reassentamento;

3.7.1 Setor de Apoio Técnico de Desapropriacdo e
Reassentamento;

3.7.2 Coordenacdo de Desapropriacao;

3.7.3 Coordenacao de Reassentamento;

4. Diretoria de Infraestrutura Aquaviéria;

4.1 Setor de Apoio Administrativo;

4.2 Divisdo de Acompanhamento Técnico e Administrativo;

4.3 Coordenacdo-Geral de Gestdo e Operagdes Aquaviarias;
4.3.1 Setor de Apoio Técnico de Gestdo e Operacdo Aquaviéria;
4.3.2 Coordenacdo de Acompanhamento e Controle Aquaviario;
4.3.3 Coordenacao de Operagdes Aquaviarias;

4.4 Coordenagdo-Geral de Obras Aquaviérias;
4.4.1 Setor de Apoio Técnico de Obras Aquaviarias;
4.4.2 Coordenacédo de Obras Hidroviarias;

4.4.3 Coordenacdo de Obras Portuérias;

VI - Orgéos Descentralizados:

1. Superintendéncias Regionais Tipo A:

1.1 Ndcleo de Apoio Administrativo;

1.2 Ndcleo da Procuradoria Federal Especializada;

1.3 Servigo de Cadastro e Licitacoes;

1.4 Ndcleo de Comunicacao Social;

1.5 Coordenacgéo de Administracéo e Financas:
1.5.1 Servico de Contabilidade e Finangas;
1.5.2 Servico de Gestéo de Pessoas;
1.5.3 Servigo de Recursos Logisticos e Informética;

1.5.3.1 Secdo de Informatica;
1.6 Coordenacéo de Engenharia;

1.6.1 Servico de Construcéo;
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1.6.2 Servico de Manutencéo;

1.6.3 Servico de Planejamento e Projetos;

1.6.4 Servico de Desapropriacdo, Reassentamento e
Meio Ambiente;

1.6.5 Servico de Operac0es;
1.7 Servigos das Unidades Locais;

2. Superintendéncias Regionais Tipo B:

2.1 Nucleo de Apoio Administrativo;
2.2 Nucleo da Procuradoria Federal Especializada;
2.3 Servico de Cadastro e Licitaces;
2.4 Coordenacédo de Administracdo e Financas:
2.4.1 Servico de Contabilidade e Finangas;
2.4.2 Servico de Gestdo de Pessoas;
2.4.3 Servico de Recursos Logisticos e Informaética;
2.4.3.1 Secéo de Informatica;
2.5 Coordenacéo de Engenharia;
2.5.1 Servico de Construgéo;
2.5.2 Servico de Manutencéo;
2.5.3 Servico de Planejamento e Pesquisa;
2.5.4 Servico de Operacdes;
2.6 Servigos das Unidades Locais;

3. Administracdes Hidroviarias;

3.1 Nucleo da Procuradoria Federal Especializada;

3.2 Servigo de Contabilidade e Finangas;

3.3 Servigo de Gestdo de Pessoas;

3.4 Servico de Recursos Logisticos, Informéatica e Cadastro e
Licitacdo;

3.5 Coordenagéo de Engenharia.



ANEXO B — MODELO DE ETIQUETA USADO NO ARQUIVO CENTRAL.

ANO ANO
DNIT |20 \DINIT | 2010
SR/PB SR'PB
SETOR: CAIXA N.* SETOR: CAIXA N.°
PROTOCOLO 2289 PROTOCOLO 289()
CONTEM: CONTEM:
PROCESSOS PROCESSOS

N°000710/10 até 000769/10

N®000786/10 até 000829/10

PRAZO DE GUARDA: DESTINACAO PRAZO DE GUARDA: DESTINACAO
EL EL

Escritorio: EQ :l Escritorio: EQ I:I
ME  [mm] ME  [mm]

Arquive de Custodia: 10 ANOS MP I:I Arquive de Custodia: 10 ANOS MP I:I
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ANEXO C - TERMO DE CESSAO DE IMAGEM
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