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1. OBJETIVO

Orientar os Gestores quanto a sistematica de elaboragdo e padronizagao das Politicas, Normas
e Procedimentos — PNPs da Companhia Docas do Rio de Janeiro — CDRJ relacionados aos
processos que precisam ser normatizados.

.2. ABRANGENCIA
Este Instrumento Normativo abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de Janeiro.

.3. DEFINICOES

Termo Descricao
Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar decisdes do
Deliberacao Conselho de Administragdo — CONSAD e do Conselho Fiscal —

CONFIS. As deliberagdes podem ser tanto de conhecimento
interno quanto de conhecimento interno e externo.

Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar decisdes
tomadas pelo Diretor-Presidente quanto a dispensa e designagado
de empregos comissionados, dispensa e designagdo de fiscais de
Portaria DIRPRE contrato e constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho,
progressdes € promocdes, bem como decisdes € solugdes de
Sindicancias ¢ Processos Administrativos Disciplinares.

Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar as decisdes
tomadas na reunido da Diretoria Executiva — DIREXE. As
Resolucao Resolugdes podem ser tanto de conhecimento apenas interno
quanto de conhecimento interno e externo. Devem apresentar
apenas o assunto aprovado e, caso a decisdo seja sobre algum
instrumento normativo, que seja realizada referéncia ao
processo.

Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar as decisoes
tomadas pelos Diretores. Deve ser o meio pelo qual sdo
divulgadas  decisdes, comunicados, avisos, mudangas,
Processo SEI atualizagdoes e informativos a Companhia e/ou determinadas
areas. Esses comunicados podem ser compartilhados de diversas
formas, tais como: Intranet, e-mail, banner, folheto, entre outros.
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Termo Descricio

Estabelece as diretrizes que norteiam os processos da empresa.
Instrumento Normativo | A elaboragdo destes Instrumentos Normativos deverd ser
alinhada com a legislagdo vigente e as melhores praticas de
mercado.

Descreve de forma especifica a operacionalizagdo de um
processo, referindo-se a suas atividades e procedimentos.
Instrucio de Trabalho | Contempla fluxograma aliado a um conjunto de documentos de
suporte a uma atividade/tarefa, elaborado para destacar em todos
os seus detalhes a rotina a ser seguida de uma fung¢ao especifica.

Meio (fisico ou eletrdnico) padrio pelo qual as solicitagdes sdo
Formulario realizadas. Contém campos obrigatorios e facultativos que
devem ser devidamente respeitados e preenchidos.

4. POLITICAS

Nao se aplica.

5. DIRETRIZES

S.1. Tipos de Documentos

e Deliberagao;

e Portaria DIRPRE;

e Resolu¢ao DIRPRE;

e Processo SEI;

e Instrumento Normativo;
e Instrucao de Trabalho;
e Formulario.
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S5.2. Estrutura de Codificacio de Documentos

Processo SEI

Tipo Estrutura de Codificacao
Deliberacao
Resolugio DIREXE Esses tipos documentais. sleréo ngmezrados sequencialmeqte e
controlados pela Supervisdao de Orgaos Colegiados, seguindo
fluxograma daquela érea.
Portaria DIRPRE

Esses tipos documentais serdo numerados sequencialmente e
controlados automaticamente pela plataforma.

Instrumento Normativo

Instrucao de Trabalho

Esses tipos documentais serdo codificados, seguindo o modelo
disponivel no Anexo [ deste Instrumento Normativo, e
controlados pela Geréncia de Processos e Indicadores.

O codigo de identificagdo do documento serd formado por 4
(quatro) grupos de caracteres, distribuidos da seguinte maneira:

e O primeiro grupo serda formado por dois caracteres
alfabéticos, dentre aqueles descritos no item 5.1. deste
normativo;

e O segundo grupo sera formado por cinco caracteres
alfabéticos, que indicara a sigla da Area Responsavel;

a. Quando houver duas geréncias responsavel pelo
mesmo normativo o cédigo deverd ser composto
pela sigla da Superintendéncia;

b. Caso as geréncias sejam de superintendéncias
diferentes, mas da mesma Diretoria, o codigo
devera ser composto pela sigla da Diretoria
correspondente.

c. Caso as geréncias responsaveis sejam de Diretorias
diferentes devera ser definida uma 4area que sera a
responsavel pelo controle do  Normativo,
estabelecendo assim a area do codigo e as demais
co-responsaveis.

e O terceiro grupo sera formado por no minimo dois € no
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maximo quatro algarismos ardbicos, que identificara o
macroprocesso, ao qual o processo esta contido, de
acordo com o especificado no Anexo II deste
normativo;

O quarto grupo serd formado por trés algarismos
arabicos, que identificard o processo dentro do
macroprocesso, de acordo com o especificado no
Anexo II deste normativo;

Caso o processo tenha um subprocesso, sera criado o
quinto grupo com dois algarismos arabicos, que

identificard o subprocesso, de acordo com o
especificado no Anexo II deste normativo.
Formulario Nao se aplica.
.5.3. Responsaveis pelo Processo de Elaboraciao dos Documentos Normativos
Responsaveis
Tipo Elaboracao/Revisao | Validacdo | Aprovaciao | Publicacio
Deliberacao Conselho/SUOCOL | Conselho Conselho SUOCOL
Resolug¢ao DIREXE Area
Téenica/SUOCOL DIREXE DIREXE SUOCOL
Sindicancia e Sindicancia e
PAD Processos SUPGAB | DIRPRE | SUPGAB
Administrativos
Disciplinares

Fiscalizagao Area Técnica Dlréert;’; d2 1 DIRPRE | SUPGAB
Portarias | L1Omos0es’ SUPREC DIRAFI | DIREXE | SUPGAB

Progressoes

Comissoes/ Area Técnica Superinten | DIRPRE SUPGAB

Grupos  de dente/

Trabalho Diretor da

area
Dispensas e | GERCAR/SUPREC | Diretorda | DIREXE SUPGAB
Designacgdes area
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Processo SEI Superinten
Area Técnica d ente/ Dlrfator da SUPGAB
Diretor da area
area
Instrumento Normativo Superinten
Area Técnica déncia/ | piREXE | GERPRI
Diretor da
area
Instrug:a’o‘ de Trabalho + Area Técnica Supf:rlpten Dlr?tor da GERPRI
Formulario déncia area
.5.4. Ciclo dos Documentos Normativos

Elaboracdo /

Aprovacgao do
documento pelas

atualizagdo das instancias
PNPs competentes

Publicacao do
documento pela area
responsavel pelos
documentos

Periodicamente, o
documento precisa ser
revisado e, se
necessario, atualizado

Revisdo/
Atualizaca

Publica¢a

Utilizacao
Disseminacao
Os Documentos
Normativos devem ser
utilizados por todos os

colaboradores

Disseminacdo dos
Documentos Normativos
para toda a empresa
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5.5. Periodicidade da revisao

Periodicamente os Instrumentos Normativos e as Instru¢des de Trabalho devem ser revisados

e, se necessario, atualizados,

nos seguintes casos:

5.5.1. Bianualmente, pela area técnica, tendo por base os resultados apurados a partir dos

relatorios mensais;

5.5.2. A qualquer momento, por meio da solicitagdo formal, fundamentada por qualquer

alcada de aprovagao;

5.5.3. A qualquer momento, quando a legislagdo superior, assim o determinar.

.5.6. Versionamento

A versao do documento serd formada por 3 (trés) conjuntos de algarismos, no seguinte
formato (99.99.999), e representa a ltima versdo consolidada:

Grupos Significado

O primeiro grupo de algarismos sera formado por até dois
algarismos, desde o niimero 1 até o nimero 99;
O primeiro grupo serd acrescido em mais um namero, nos
seguintes casos:

o . , .. .

1° Grupo (99.99.999) e Ao ser incluida, suprimida ou alterada uma ou mais

abrangéncias a que se refere o documento;

e Ao ser incluida, suprimida ou alterada uma ou mais:
definicdes, diretrizes, politicas, pontos de controle, notas
explicativas e papéis e responsabilidades.

2° Grupo (99.99.999) O segundo grupo de algarismos serd formado por até 2
algarismos, desde o numero 1 até o nimero 99;
O segundo grupo serd acrescido em mais um numero nos
seguintes casos:
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e Ao ser inserido, suprimido ou alterado um ou mais
elementos do objetivo do documento;

e Ao ser inserido, suprimido ou alterado um ou mais
anexos.

3° Grupo (99.99.999) O terceiro grupo de algarismos serd formado por até 3
algarismos, desde o nimero 1 até o 999.

O terceiro grupo serd acrescido em mais um ndmero nos
seguintes casos:

e Ao ser incluida, sumprimida ou alterada uma atividade;
e Ao ser alterada a descrigdo das atividades;

e Ao ser incluida, suprimida ou alterada, a descrigao de um
sistema utilizado.

S.7. Arvore de Processos

A estrutura de documentos (Instrumento Normativo e Instru¢do de Trabalho) deverd seguir a

relacdo do Anexo II.

.5.8. Consenso e Aprovacio

5.8.1. Este Instrumento Normativo devera ser aprovado pela Diretoria Executiva, com a

referéncia do Instrumento Normativo revogado/substituido (quando houver).

.5.9. Ponto de Controle

5.9.1. Emissao de Politicas, Normas e Procedimentos

As solicitagdes de emissdes das PNPs devem seguir acompanhadas das suas respectivas
minutas, baseadas nos modelos anexos e seguindo o fluxo estabelecido na Instrugdo de

Trabalho de Gerir Politicas, Normas e Procedimentos.
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6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Diretoria Executiva — Assegurar a implantagao das Politicas, Normas e Procedimentos
no ambito da Companhia, bem como aprovar os Instrumentos Normativos (e
formularios) e as designacdes de cargos comissionados e funcgdes de confianga em
reunido da Diretoria Executiva.

Diretores — Aprovar as Instrucdes de Trabalho no ambito da sua area de atuacao.

Superintendéncias — Assegurar a implantagdo dos Instrumentos Normativos e das
Instrugdes de Trabalho (e os processos de trabalho) no ambito da sua area de atuagdo.

Superintendéncia do Gabinete da Presidéncia — Recepcionar e encaminhar
documentos para aprovagdo da Diretoria Executiva e/ou conhecimento do Diretor-
Presidente.

Geréncia de Gestao de Carreira — Elaborar Parecer para as designagdes de cargos
comissionados para aprovacao da Diretoria Executiva, respeitando o descrito Plano de
Cargos Comissionados ¢ Fung¢des de Confianga, bem como manter o registro do
quantitativo de vagas e perfil de todos os cargos.

Geréncia de Gestao de Processos e Indicadores — Gerenciar e assegurar a manutencao
e controle das Politicas, Nomas e Procedimentos no limite das suas competéncias
estabelecidas no Regimento Interno e neste normativo.

Assessoria de Relacdo Institucional — Encaminhar as areas técnicas e monitorar
qualquer demanda externa referente a elaboragao de Politicas, Normas e Procedimentos.

Area Juridica — Instruir os normativos que envolvam assuntos juridicos, trabalhistas e
previdencidrios, bem como qualquer normativo que esteja baseado em legislacdes
vigentes e que a area ou Diretoria Executiva necessite de seguranca juridica.

Area Técnica — Identificar suas necessidades, elaborar, revisar e atualizar os
Instrumentos Normativos, Instru¢des de Trabalho e Formularios pertinentes as suas
competéncias e/ou area de atuacao.

Empregados da Companhia — Cumprir o estabelecido neste normativo dentro do
limite de suas competéncias.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Anexo I — Estrutura e codificacao das Politicas, Normas ¢ Procedimentos

Anexo II — Arvore de Processos

Anexo III — Modelo de Instrumento Normativo

Anexo IV — Modelo de Instrugdo de Trabalho

8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. As Ordens de Servico DIRPRE e Instru¢des Normativas em vigor na Companhia
deverao ser atualizadas até a data de revisdo.

8.2. As situacdes ndo previstas neste documento serdo tratadas caso a caso junto a Geréncia
de Processos e Indicadores.

8.3. A emissdo das Deliberacdes e Resolucoes deve estar descrita nas Instrucdes de Trabalho
dos Processos: Gerir Orgaos de Governanga e Gerir Reunidoes da DIREXE.
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