COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
. Codigo:
ﬁ% Instrumento Normativo 15.010
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracao:
suromoant rosrusss. | DIRAFT GERSEG GERSEG
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagéo:
18/12/2020 18/02/2021 17/02/2023 DIRAFI
Assunto: Utilizacdo dos Cartdes de Visita Institucionais no ambito da | Versio:
Companhia Docas do Rio de Janeiro 1.0.0

UTILIZACAO DOS CARTOES DE
VISITA INSTITUCIONAIS NO AMBITO
DA COMPANHIA DOCAS DO RIO DE
JANEIRO

Documento Controlado — IN.GERSEG.15.010 Pagina1de 5




COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

. Codigo:
m Instrumento Normativo 15.010
b Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracao:
srommant rosruss | DIRAFI GERSEG GERSEG
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagéo:
18/12/2020 18/02/2021 17/02/2023 DIRAFI
Assunto: Utilizacdo dos Cartdes de Visita Institucionais no ambito da | Versio:
Companhia Docas do Rio de Janeiro 1.0.0

SUMARIO
L. OBIETIVO ..ueevcterreereesessessssnssssssssssssessessessesssssssssssssssssssessessessssssessesssssssssssssessessassessasses 3
2. ABRANGENCIA 3
3. DEFINICOES .....ocueeurreerererreenssessssnsssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssessssssssssssessasens 3
4. POLITICAS w.ccvevveverreeressessessessessessssssssssssessessessessessessessessssssssssessessessessessessessessssssssssessassessens 3
5. DIRETRIZES ......ouevevuerueenesnesnssssssssssessessessessessesssssssassessassessessssessessssssssessssassassessessessssens 3
6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES .......coovevterteeneesesssssessssssssessessessessessessesssssssessessssessens 4
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 4
8. NOTAS EXPLICATIVAS ....cuovereeresresressessessessessesssssesssssssessssssessessessessessessassssassassessessessens 4
ANEXOS ..coeurereenrsesssssssssssessessessesssssssssssssessessessssessssssssessssssssssessessssessessessesssssessssassessessassenss 4

Documento Controlado — IN.GERSEG.15.010

Pagina2de 5




COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Codigo:

m 15.010
b Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracao:
srommant rosruss | DIRAFI GERSEG GERSEG
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validagéo:
18/12/2020 18/02/2021 17/02/2023 DIRAFI
Assunto: Utilizacdo dos Cartdes de Visita Institucionais no ambito da | Versio:
Companhia Docas do Rio de Janeiro 1.0.0
1. OBJETIVO

Estabelecer regulamento para a utilizagdo dos cartdes de visita institucionais no ambito da
Companhia Docas do Rio de Janeiro.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de Janeiro.

3. DEFINICOES
Nao se aplica.

4. POLITICAS

Nao se aplica.

5. DIRETRIZES

5.1. Os cartdes de visita institucionais se destinam ao atendimento das necessidades de
servigo e serao confeccionados conforme modelo no anexo deste Instrumento Normativo.

5.2.  Os cartdes de visita serdo utilizados como instrumento de identificagao dos ocupantes
de cargos comissionados no exercicio de suas atribui¢des, sem intuito de promog¢ao pessoal,
em obediéncia aos principios da moralidade e impessoalidade.

5.2.1. Nos cartdes de visita deverdo constar apenas o nome € o cargo comissionado, nome do
orgdo, endereco, e-mail e telefones institucionais.

5.2.2. Nos cartdes de visita ndo sera permitida a impressao de slogans, fotos, nome de
partido politico, numero do candidato, ou outras informagdes relacionadas a pleitos eleitorais.
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5.3.  Os cartdes de visita serdo custeados pela CDRJ para os Diretores, Chefes da Ouvidoria
Geral e do Gabinete da Presidéncia, Superintendentes, Assessores e Gerentes.

5.3.1. O usudrio que fizer jus ao custeio dos cartdes de visita devera realizar a sua confec¢ao
e solicitar reembolso através de APG, no limite de 1.000 (hum mil) cartdes por ano, no caso
da Diretoria-Executiva, e 500 (quinhentos) cartdes por ano nos demais casos descritos no
caput deste item.

5.3.2. E vedada a aquisi¢io de cartdes de visita através do Fundo Fixo.

5.3.3. Excepcionalmente, os ocupantes de cargos comissionados ndo listados no item 5.3
poderdo solicitar, anualmente, 100 cartdes de visita, desde que, devidamente justificado pelo
Diretor da area e autorizado pelo Diretor-Presidente.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade da Geréncia de Servigos Gerais - GERSEG a atualizagio do modelo e
do normativo sobre confec¢ao dos cartdes de visita.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ANEXO I: MODELO DE CARTAO DE VISITA DA CDRJ.
8. NOTAS EXPLICATIVAS

Este Instrumento Normativo foi aprovado na 2453* reunido da DIREXE, realizada em
18/02/2021 e revoga a Instrucdo Normativa n° 61/2017.

ANEXOS
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ANEXOI:
MODELO DE CARTAO DE VISITA DA CDRI.

Especificacdes téenicas do cartdo de visitas: Tamanho 48x88mm; Papel Couché Britho 300g; Cores 4/4;
Acabamento Laminagio Fosca e Verniz Localizado F/V - 4 Cantos Arredondados.

FRENTE DO CARTAQ DE VISITA DA CDRJ.

A
Altura = 48mm Azul Marinho
; C=100 f M=70/ ¥=0/ K=20
v
* Verniz localizado no logotipo da CDRJ
VERSO DO CARTAQ DE VISITA DA CDRJ,
= 88mm Fonte: Signika
ek s S e Tamc 41
A R Mome Megrite
- Sobe i Sobrenome Mormal
ome nome
Caige i M vl Cor: Azul Marinho
C=100/M=70/=0/K=20
Altura = 48mm |
e et e - Arul Marinho
S C=100 / M=70/ Y=0 / K=20
& T efone fixe
H H Celular corporative
¥ &

* Verniz localizado no logotipo do Governo Federal;
Logomarca da CDRJ; Nome e Sobrenome; Cargo.
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