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ANEXO II - IN.GERPRI.01.001
Arvore de Normativos

Macroprocesso: Governanca e Controles (01)

01.001 - Gerir Politicas, Normas ¢ Procedimentos
01.002 - Gerir Riscos e Controles
01.003 - Gerir Auditoria Interna
01.003.01 - Elaboragao do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT
01.003.02 - Execugdo da Auditoria Interna
01.003.03 - Elaboragao do Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT
01.004 - Gerir Servigo de Informacao ao Cidadao — SIC
01.005 - Gerir Ouvidoria
01.005.01 - Sugestao
01.005.02 - Reclamacao
01.005.03 - Elogio
01.005.04 - Denuncia.
01.005.04.01 - Regulamenta o Tratamento de Dentincia Andnima e Reserva de
Identidade
01.005.05 - Solicitacao
01.005.06 - Modulo Simplifique!
01.005.07 - Carta de Servico ao Usuario
01.006 - Gerir Comissio de Etica e Conflito de Interesses
01.006.01 - Apurar Dentncias/ Solicitagdes
01.006.02 - Elaborar Relatérios
01.006.03 - Gerir Conflito de Interesses
01.007 - Gerir Orgdos de Governanga e Reunides da DIREXE
01.007.01 - Gerir Orgdos de Governanca
01.007.02 - Gerir Reunides da DIREXE
01.007.03 - Gerir Publicacao de Atas
01.008 - Restrigao de Publicag¢do e de Acesso a Informagao
01.009 - Rol de proprietarios da se¢ao de acesso a informagao do site da CDRJ.
01.010 - Submissao de Matérias ao CONSAD
01.011 - Implantacdo do SEI na CDRJ
01.012 - Procedimentos Disciplinares
01.013 - Estabelece Procedimentos para Medigao dos Indicadores de Desempenho

Macroprocesso: Instrumento de Planejamento (02)

02.001 - Gerir Plano Mestre
02.001.01 - Analise de Eventuais Modificagdes Sugeridas

02.002 - Gerir Plano de Desenvolvimento e Zoneamento Portudrio — PDZ
02.002.01 - Analise de Eventuais Modificagdes Sugeridas

02.003 - Gerir Projetos

02.004 - Planejamento Estratégico
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Macroprocesso: Novos Negocios (03)

03.001 - Gerir Novos Negdcios
03.001.01 - Executar A¢des de Prospecgdo e Retengdo de Mercado
03.001.02 - Gerir Intengao Comercial

03.002 - Certificagao de Operador Portuario

Macroprocesso: Contratos de Areas Arrendadas (04)

04.001 - Gerir Arrendamento e Relacionamento com Arrendatarios
04.001.01 - Gerir Relacionamento com Arrendatarios

04.002 - Gerir Inventario

04.003 - Gerir uso de Ativos Imobiliarios

04.004 - Movimentacao de Minério de Ferro de Terceiros no Porto de Itaguai

04.005 - Processo Seletivo Simplificado para Contrato de Transi¢ao

Macroprocesso: Recursos Humanos (05)

05.001 - Gerir Capacitacao
05.002 - Gerir Processo Seletivo
05.002.01 - Concurso Publico
05.002.02 - Recrutamento Interno
05.002.03 - Recrutamento para Cargos de Livre Provimento
05.002.04 - Estabelece critérios para designacgdo e exercicio de substitutos de cargos
comissionados
05.003 - Gerir Avaliagao de Desempenho
05.004 - Gerir Plano de Empregos, Cargos e Salarios — Implantagao
05.004.01 - Revisao do Plano de Empregos, Cargos e Salarios
05.004.02 - Substituigdo Cargos Comissionados
05.005 - Gerir Programa de Participacao nos Lucros e Resultados — PPLR
05.006 - Gerir Gratificagdo Trimestral
05.007 - Gerir Remuneracao Variavel dos Dirigentes - RVA
05.008 - Gerir Processo de Frequéncia de Pessoal
05.008.01 - Gerir Licenca Remunerada
05.008.02 - Gerir Horario Flexivel da Jornada de Trabalho
05.008.03 - Gerir Férias Anuais
05.009 - Gerir Remuneragao dos Administradores, Conselheiros Fiscais ¢ Membros do
Comité de Auditoria Estatutario
05.010 - Cessao, Requisicdo e Composi¢do de Forca de Trabalho e Ressarcimento
05.011 - Gerir Beneficios
05.011.01 - Concessao do Beneficio de Reembolso Auxilio-Creche/Educagdo Infantil
05.011.02 - Concessao do Auxilio-funeral
05.011.03 - Beneficio Seguro de Vida em Grupo
05.011.04 - Incentivo a Primeira/Segunda Formagao de Nivel Superior, Pos-
Graduagao, Nivel Técnico Profissional
05.011.05 - Incentivo a Inclusdao Social de Portadores de Necessidades Especiais - PNE
05.011.06 - Plano de Assisténcia Médica e Hospitalar
05.012 - Estabelece Diretrizes e Critérios para Comissao de Prepostos da CDRJ
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Macroprocesso: Compras e Instrumentos Contratuais (06)

06.001 - Regulamento de Licitacdes e Contratos
06.001.01 - Gerir Plano Anual de Aquisi¢do de Bens e Servicos
06.001.02 - Gerir Compras
06.001.03 - Gerir Instrumentos Contratuais

06.002 - Regulamento de Aplicagdo de San¢des Administrativas

Macroprocesso: Juridico (07)

07.001 - Gerir Contencioso Civel e Trabalhista da CDRJ

07.002 - Gerir Pagamentos de guias de recursos em agdes judiciais
07.003 - Processo de Monitoramento dos Bloqueios Judiciais
07.004 - Gerir Assuntos Regulatorios no ambito da CDRJ

07.005 - Processo de Identificagdo de Anomalias Processuais
07.006 - Gerir Assuntos Regulatérios

Macroprocesso: Meio Ambiente (08)

08.001 - Gerir Licengas Ambientais
08.001.01 - Obter Licengas
08.001.02 - Gerir Licencas de Arrendatarios
08.001.03 - Renovar Licencas
08.002 - Estabelece procedimentos que regulamentam o adicional de risco portudrio
(insalubridade e periculosidade).
08.004 - Estabelece Protocolos de Triagem a Trabalhadores como Prevengdo a COVID
-19

Macroprocesso: Financeira (09)

09.001 - Gerir Faturamento
09.002 - Gerir Contas a Receber
09.002.01 - Estabelece Procedimentos para Controle de Inadimpléncia dos Portos
09.003 - Gerir Contas a Pagar
09.003.01 - Gerir Cronologia de Contas a Pagar a Fornecedores de Bens e Servigos
09.004 - Gerir Fluxo de Caixa
09.005 - Gerir Orgamento
09.005.01 - Programagao
09.005.02 - Reprogramagdo
09.005.03 - Acompanhar PDG
09.005.04 - Acompanhar Ol
09.006 - Gestao Tributaria
09.007 - Gerir Encerramento Contéabil —
09.007.01 - Gerir Procedimentos de Disponibilizagdo dos Relatérios Contabeis
09.008 - Gerir Fundo Fixo
09.009 - Gerir Demonstragdes Financeiras Trimestrais
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Macroprocesso: Tecnologia da Informacao (10)

10.001 - Gerir Plano Diretor de Tecnologia da Informacao
10.002 - Gerir Suporte de Tecnologia da Informagao
10.003 - Padronizacao de Contratagdes de TIC

10.004 - Politica de Padronizagdo de Hardware

10.005 - Regulamento do Comité Gestor de TIC

Macroprocesso: Operacao Maritima (11)

11.001 - Gerir Operagao Maritima

Macroprocesso: Infraestrutura Terrestre (12)

12.001 - Gerir Manutengao
12.001.01 - Medicao de Obras
12.002 - Gerir Obras

Macroprocesso: Acessos Terrestres (13)

13.001 - Gerir Acessos Terrestres
13.001.01 - Normas de cadastro ¢ permissao de acesso de pessoas e veiculos ao porto
organizado do Rio de janeiro
13.001.02 - Programacao de Veiculos: Exportagao
13.001.03 - Programacdo de Veiculos: Importacao
13.001.04 - Programacao de Veiculos: Importacao (frete de retorno)
13.001.05 - Controle de Acesso
13.002 - Utilizagdo de Areas de Estacionamento
13.003 - Controle de Acesso ao Prédio Administrativo do Porto do Rio de Janeiro

Macroprocesso: Infraestrutura Aquaviaria (14)

14.001 - Gerir Dragagem
14.001.01 - Aprofundamento e Manutengdo do Calado Operacional
14.001.02 - Apoio a Fiscalizagdo de Manutengao do Calado Operacional
14.001.03 - Estabelecer os Calados de Operagao e Dimensdes dos Navios que
Acessam o Porto de Itaguai
14.001.04 - Gerir Calados de Operagdo e Parametros para as manobras no Porto de
Angra dos Reis
14.001.05 - Divulga Calados do Porto de Niteroi
14.001.06 - Calados de Operacao e Pardmetros para as manobras no Porto de Angra
dos Reis.
14.002 - Regulamentagdo das Areas de Fundeio do Porto de Itaguai
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Macroprocesso: Servigos (15)

15.001 - Gerir Coleta de Residuos de Embarcacgdes
15.001.01 - Credenciar empresas para prestacdo de servigos de coleta de residuos
15.002 - Gerir Instalacao Elétrica
15.003 - Gerir Instalacdo Hidraulica
15.004 - Prevencio de Poluigdo por Oleo para Embarcagdes Atracadas ou Fundeadas
nos Portos Organizados do Estado do Rio de Janeiro
15.005 - Gerir Frota
15.006 - Gerir Didrias e Passagens em Viagens a Servigo
15.007 - Norma de Segurancga para ingresso no Edificio-Sede da CDRJ
15.008 - Gerir o sistema de telefonia da Companhia Docas do Rio de Janeiro

Macroprocesso: Fiscalizaciao (16)

16.001 - Gerir Fiscalizagao da Operagao Portuaria
16.001.01 - Fiscalizar Cais Publico
16.001.02 - Fiscalizar Documento de Navio
16.001.03 - Fiscalizar Ocorréncias
16.001.04 - Gerir Plano de Fiscalizagao
16.001.05 - Envio de Irregularidades 8 ANTAQ
16.002 - Gerir Fiscalizagao de Seguranca Portuaria
16.002.01 - Padronizar o uniforme da Guarda Portuaria
16.003 - Gerir Fiscalizagao de Seguranca do Trabalho e de Meio Ambiente
16.003.01 - Gerir Fiscalizagdo de Seguranca do Trabalho
16.003.02 - Gerir Fiscalizacao de Meio Ambiente
16.004 - Gerir Servigos de Fiscalizacdo de dragagem e derrocagem

Macroprocesso: Patrimonio (17)

17.001 - Gerir Patrimoénio
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ANEXO III
Modelo de Instrumento Normativo

COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
_ ~ ) Codigo:

i Instrurnente Mormative

i = |

“ Diretoria Bzsponsavel: | Geréncis Easponsavel: Elaboragdo:

Diata de criagio: Inicio davigincia: | Proxima reviso: | Validagio:
Assunto: WVersdo:
Nome do Processo
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COMPANHIA DOCAS DO BEIO DE JANEIRO

. Instumento Mormative

Codigo:

i Dirstoria Responsavel:

(rarznecia Basponsaval:

Elaboragao:

Diata da criagdo:

Inicio da vigsncia:

Proxima revisio:

Validagdo:

Assumto: Versio:
SUMARIO
1. OBJETIVO 3
2. ABRANGENCIA 3
3. DEFINICOES 3
4. POLITICAS 3
5. DIRETRIZES 4
6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES 4
7.DOCUMENTOS DE REFERENCIA 4
8. NOTAS EXPLICATIVAS 4
ANEXO0S 4

Documento Controlado
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COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRD
Instmmento Mormativo S
= -
o Dratoria Ezsponsavel: | (Geréncia Rasponsave Elsboragio
Diata da criagio Inicio dawigineia Proxima ravisfo: | Validagdo:
Assmto: Warsdn:
1. OBJETIVO

Apresentar 2 finzlidade do documento e oz objetives a serem atingidos por meie do
estzbelecimento do mesmo.

2. ABRANGENCIA

Considera todas 23 &ress envolvidas dirstz & indirstaments ne mstumento norm ative.

3. DEFINICOES

Termos técnicos & respectivas explicagbes.

4. POLITICAS

Levantzmento das lets ¢ pardgrafos especificos que servirSo como base para elzboragie do
mstrumen te normativoe.

5. DIRETRIZES

Descreve o3 termos utilizades ne mstumente nermaztive, as  pelitices, duetrizes
(principalments a5 recomendagdes que foram validadas ne medele future), quem wa
sancionar, os papeis dos responsavels e dos executores do mstrumento normative em questdo,
o consenso ¢ zprovagdo, bem come os mdiczdores de desempenho.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Listagem das unidzdes responsaveis & executoras do mtrumente normative.

7.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Listzgem dos documentos auxiiares zo mstrumento normative que serdo contemplados no
aMEXD.
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COMPANHIA DOCAS DO FEI0 DE JANEIRO

Instrumente Normative

Codigo:

Dhiratoria Bzsponsaval:

(Geréncis Besponsaval:

Elaboragio:

Diata de criagio:

Imicio davigéneia:

Proxima revisdo:

Validagdo:

Assumto: Wersdo:
8. NOTAS EXPLICATIVAS
Comentarios adicionzs para um melhor entendimente do documento.
ANEXOS
Documentos auxiliares desoritos no item .
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ANEXO 1V
Modelo de Instruciao de Trabalho

COMPANHIA DOCAS DO FI0 DE JANEIRO

Instrugdo da Trabalho

Codigo:

“ Diratoria Rasponsavel:

Geréncia Rasponsavel:

Elasboragio:

Diats de criagdo:

Inmicio davisineia:

Proxima revisio:

Validagdo:

Assunto:

Nome do Processo ou Subprocesso

Documento Controlado
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COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRD
= Instmugdo de Trabalho Codigo:
Fal™4
“ Dhretoria Rasponsaveal: | (reréneia Rasponsavel: Elaboragdo:
Diata d= criagdo: Inicio davigéneia: | Proxima revisdo: | Validagdo:
Assunto: Warsdo:
SUMARIO
1. OBJETIVO 3
2. ABRANGENCIA 3
J.DETALHAMENT O DAS ATIVIDADES 3
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 3
S NOTAS EXPLICATIVAS 3
ANEXOS 4

Documento Controlado
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COMPANHIA DOCAS DD RIO DE JANEIRO
Instrugdo da Trabalho OB
- l . . . - —
iy Diratoria Racponsavel: | Gerdneia Rasponsave Elaboragio
Diata d= criagdo Inicio davigéncia Proxima revisdo: | Validagdo:
Assunto: Versdo
1. OBJETIVO

Apresentmr 2 finzlidade do decumente = os objetives 2 serem atimgides por meio do

sstabeleciments do mesmo.

2. ABRANGENCIA

Considera todas 23 érezs envelvidas diretz ou indiretamento ne procedimento.

J.DETALHAMENT O DAS ATIVIDADES

311, Detalhamento das Atividades do Processo — Nome do Processo

INICIO

111 ATIVIDADE ]

Descricio:

na atividade:

Responsaveis:

Sistemas envolvidos

Descrigio das atividades do procssse, com detzlhamente das

orientaghes.
Sistemas envolvidos

Fesponsaveis pelz atividade

112 ATIVIDADE ]

Descricio:

na atividade:

Responsaveis:

Sistemas envolvidos

Descrigdo das atividades do processe, com detzlhamento das

orientaches.
Sistemas envolvidos

Responsaveis pela atividade

Documento Controlado
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COMPANHIA DOCAS DO EIO DE JANEIRO
- Inztrucio de Trabalho Codigo:
I~ . .
w Diretoria Responsivel: | Gerénciz Responzavel: Elabaragio:
Data da criagio: Infcio da vigéncia: | Prosima revisio: | Validagio:
Assunto: Versao:

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Liztagam dos documentos awoliares 2 Instrupdeo ds Trakalbe gue serdc contsmplados no

anexo.
Anexo [ - Titule do Anexo L
Anexo IT - Titule do Anexo I1.

5 NOTAS EXPLICATIVAS

Comentirios adicionalz para melhor entendimento do decumento.

ANEXO0S

Documentos auxiliares deseritos no item 4.

NOME DO DIRETORE DA AREA
Diretor-XXX
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