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1.  INTRODUCAO

A avaliacdo de desempenho é um instrumento de gestdo capaz de gerar melhoria continua de
resultados dos empregados da CDRJ e das equipes de trabalho.

O presente manual tem por objetivo orientar gestores de avaliacdo e empregados quanto a
operacionalizacdo especifica da sistematica para avaliacdo de desempenho, de que trata Plano de
Carreira, Empregos e Salarios — PCES e auxiliar no entendimento dos procedimentos e das rotinas
necessarias a realizacdo da gestdo do desempenho, bem como uniformizar conceitos e oferecer
bases teoricas de forma sistematica e criteriosa.

O processo de Avaliacdo de Desempenho — AVALIA dos empregados estd voltado para os
resultados e ndo apenas para o controle dos processos de trabalho, juntamente a nocdo de
eficiéncia e de racionalidade no uso dos meios e recursos para maximizar os resultados e objetivos
estabelecidos, identificando as competéncias que interferem no desempenho do empregado, que
possam ser aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento de capacitacdo e aperfeicoamento
profissional.

Além do controle sobre resultados e a valorizacdo do empregado, com este processo
participativo espera-se obter:

e gestdo do desempenho individual e, consequentemente, do desempenho institucional;
e aprimoramento do desempenho dos empregados;

e valorizacgdo e reconhecimento do desempenho eficaz e eficiente dos empregados;

e afericdo do desempenho do empregado no exercicio de seu emprego;

e identificacdo das necessidades individuais de capacitagéo;

e fornecimento de subsidios a gestdo das politicas de recursos humanos;

e contribuicdo para o crescimento profissional e desenvolvimento de novas habilidades
do empregado;

e estreitamento das relaghes interpessoais e a consequente cooperacdo entre 0s
empregados;

e contribuigdo para a implantacéo do principio da eficiéncia na Companhia; e

e proporcionamento da adequacédo funcional do empregado.
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2.  RESULTADO E APLICACAO

O resultado da Avaliacdo de Desempenho sera utilizado como critério para progressao ou Plano de
Carreira, Empregos e Salarios — PCES promoc¢do por mérito no emprego e como requisito
necessario ao desenvolvimento, na respectiva carreira, sendo aplicado:

2.1.  Aos empregados do quadro efetivo e ocupantes de empregos previstos no PCES;

2.2. Aos empregados do quadro efetivo e ocupantes de empregos previstos no Plano de
Empregos Comissionados — PEC;

2.3. Aos empregados do quadro efetivo que no periodo de avaliacdo anual, possuirem no
minimo seis meses de efetivo exercicio;

2.3.1. Considera-se efetivo exercicio todo o tempo de servigo em que 0 empregado esteja
a disposicdo da CDRJ, conforme legislacdo em vigor.

3.  AVALIACAO DE DESEMPENHO - AVALIA

O processo de Avaliacdo de Desempenho — AVALIA esté dividido em cinco fases e em cada uma
delas, conforme detalhado a seguir, é de fundamental importancia que o Gestor de Avaliacdo e o
empregado, conjuntamente, observem, analisem e definam as agdes e diretrizes a serem cumpridas
durante o processo, de forma a permitir que os resultados do desempenho do empregado e
institucional sejam os melhores possiveis, sem que haja prejuizos significativos para nenhuma das
partes. A Geréncia de Gestdo de Carreira — GERCAR divulgara, os grupos de avaliacdo, contendo
a relacdo nominal dos avaliados e os respectivos Gestores de Avaliacao.

3.1. FASE I: NEGOCIACAO E ELABORACAO DO COMPROMISSO DE TRABALHO
INDIVIDUAL - CTI

O Compromisso de Trabalho Individual — CTI é a fase inicial do AVALIA, em que o Gestor de
Avaliacdo e o empregado negociam e definem as metas a serem cumpridas, as atividades que
serdo realizadas durante o exercicio, preferencialmente com indicadores de atingimentos, e 0s
Fatores Individuais de Desempenho — FID.

Na pontuacdo méxima do CTI as Metas e/ou Atividades negociadas correspondem a 80% (oitenta
por cento) e devem estar vinculadas ao planejamento dos processos, das atividades e dos
resultados do 6rgao e os Fatores Individuais de Desempenho a 20% (vinte por cento).

Nesta fase, sdo negociados o prazo para cumprimento e a pontuacdo esperada para cada atividade,
bem como séo escolhidos os seis fatores de desempenho mais relevantes para o cumprimento das
atividades negociadas, devendo constar do formulario préprio, a ser preenchido de acordo com as
orientagdes contidas no ANEXO I.
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3.1.1 O periodo avaliatério do CTI terd inicio no primeiro dia util do més de janeiro e
encerrara no ultimo dia util do més de dezembro de cada ano.

3.1.1.1 A GERCAR divulgara no més de setembro de cada ano o periodo em que o CTI
devera ser negociado e elaborado, devendo cumprir o seguinte cronograma:

I. CTI’s dos Superintendentes: Inicio: data do inicio do periodo divulgado pela
GERCAR
Término: 10 dias apds o inicio.

Il. CTI dos Gerentes: inicio: Inicio: data do término do periodo de elaboracéo dos
CTTI’s dos Superintendentes.
Término: 10 dias apds o inicio.

I11. CTI dos Encarregados e Empregados: Inicio: data do término do periodo de
elaboragdo dos CTI’s dos Gerentes.
Término: 15 dias apds o inicio.

3.1.2. O empregado recém-admitido, devera ter o CTI elaborado e encaminhado a GERCAR,
imediatamente apds o periodo de experiéncia (90 dias).

3.2. FASE 1I: ACOMPANHAMENTO E RENEGOCIACAO DO CTI - ARCTI

3.2.1. O ARCTI compbe a segunda fase do AVALIA, sem periodicidade definida e podera
ocorrer mais de uma vez dentro do periodo de avaliagao.

3.2.2. O “Acompanhamento” € a observacdo, a analise e a orientacdo do desempenho do
empregado, que pode desencadear ou nao acles corretivas, a fim de que ndo haja prejuizo
no desempenho do empregado.

3.2.3. Este acompanhamento resultard ou ndo em uma “Renegociag¢do” das atividades, com o
preenchimento do formulario constante do ANEXO I1I.

3.2.4. Caso haja renegociacdo, esta deve ser comunicada e aprovada pela Chefia Mediata do
6rgéo de lotacdo do empregado.

3.3. FASE I1I: AVALIACAO DE DESEMPENHO

3.3.1 A GERCAR divulgard no més de janeiro de cada ano, o periodo da Avaliacdo de
Desempenho envolvendo a participacdo do empregado e seu Gestor de Avaliacdo e seguird o
seguinte cronograma:

I. Avaliacdo dos Superintendentes pelos respectivos Diretores:
Inicio: data do inicio do periodo divulgado pela GERCAR.
Término: 10 dias apds o inicio.
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I1. Avaliagdio dos Gerentes e dos Gestores de Avaliagdo pelos respectivos
Superintendentes:
Inicio: data do término do periodo de avaliacdo dos Superintendentes.
Término: 10 dias apos o inicio.

I11. Avaliacdo dos Encarregados, dos Gestores de Avaliacdo e Empregados pelos
respectivos Gerentes:
Inicio: data do término do periodo de avaliacdo dos Gerentes.
Término: 20 dias apods o inicio.

3.3.2 O empregado que estiver exercendo Emprego Comissionado serd submetido a Avaliacéo de
Desempenho, observadas as seguintes diretrizes:

3.3.2.1 O conceito obtido na Avaliacdo de Desempenho do empregado a que se refere este
item sera considerado para fins de promocdo e progressao na carreira do PCES;

3.3.2.2 O empregado que obtiver em sua Avaliacdo de Desempenho conceito de
desempenho “Insatisfatorio” devera ser dispensado do respectivo Emprego
Comissionado, devendo reassumir o exercicio de seu emprego efetivo e néo
poderd ser designado para exercer qualquer Emprego Comissionado na CDRJ
durante o préximo periodo de avaliacdo e enquanto ndo obtiver conceito de
desempenho “Muito Bom” ou “Excelente” em seu emprego efetivo.

3.3.2.3 O empregado tomara ciéncia da avaliacdo de seu desempenho mediante assinatura
no Compromisso de Trabalho Individual — CTI, sendo facultado recurso ao
resultado da avaliacéo.

3.3.2.4 E assegurado ao empregado o direito de acompanhar seu processo de Avaliacio de
Desempenho.

3.3.2.5 Concluida a avaliagdo, quando o empregado obtiver o desempenho “Insatisfatorio”
ou “Regular”’, o Gestor de Avaliacdo preencherd obrigatoriamente o formulario
PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE MELHORIA - PDM (ANEXO 1V),
relatando as deficiéncias identificadas e a indicacdo das medidas de correcéo
necessarias.

3.3.3 O Gestor de Avaliagdo, ao concluir as avaliagdes de seu grupo deverd obrigatoriamente,
manter a diferenca de, no minimo, 5 (cinco) pontos entre 0 menor e 0 maior resultado da
avaliagdo do atingimento dos Resultados Finais, dos empregados por ele avaliados.

3.3.3.1 Nao € permitida a repeticdo da pontuacao dos Resultados Finais num mesmo Grupo
de Avaliacdo.
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3.34

3.35

3.3.6.

Exemplo: Se num determinado Grupo de Avaliagéo, o Resultado Final da maior avaliagdo
for de 90 pontos, outro empregado deste Grupo de Avaliacdo, devera ter a pontuacéo do
seu Resultado Final, no maximo, 85 pontos.

Neste caso, os demais empregados deste Grupo de Avaliagédo, deverdo ter a pontuagéo dos
seus Resultados Finais, sem repeticéo.

Exemplo: 65,70; 73,20; 85,00; 85,70; 86,35, 87,15; 88,50... até 90 pontos que é a maior
pontuacdo dos Resultados Finais deste Grupo de Avaliagéo.

Os empregados ndo pertencentes ao quadro efetivo e ocupantes, exclusivamente, de
Empregos Comissionados, serdo submetidos a Avaliacdo de Desempenho e integrardo o
grupo de avaliagéo.

Se necessario, 0 Gestor de Avaliacdo devera ajustar os resultados finais fazendo a revisao
das avaliacOes de desempenho de seu grupo, de maneira a atender ao estabelecido no item
3.3.3.1.

As AuvaliacGes dos Desempenhos que forem entregues fora dos critérios estabelecidos
neste Manual, implicard na exclusdo do grupo de avaliacdo e do respectivo Gestor de
Avaliacédo da relacdo dos empregados passiveis de promocao ou progressao.

3.4. FASE IV: RESULTADO FINAL - RF

3.4.1 RESULTADO FINAL

Esta € a fase do AVALIA que consolida os resultados obtidos na primeira e na segunda fase do
CTI, gerando o resultado final que subsidiara a concessao da progressao e/ou promogao por merito
ou dispensa do emprego comissionado, em fungdo do desempenho do empregado.

3.4.1.1 Os resultados finais serdo obtidos através das seguintes férmulas:

a) atingimento de Metas e/ou Atividades
X Pontos Obtidos x 0,8

b) atingimento dos Fatores de Desempenho Individual
(X Resultado por Fatores / 18) x 10 x 0,2

3.4.1.1.1 O RF da avaliacdo do empregado sera obtido através do somatorio dos resultados
dos itens a) e b) acima.

3.4.1.2 No RF, o empregado e o Gestor de Avaliacdo poderdo registrar seus comentarios sobre o

processo de Avaliacdo de Desempenho, sem restrigdes quanto aos fatos e sugestdes a serem
apontados.
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3.4.1.3 O RF deverd constar do CTI que sera preenchido conforme orientacGes contidas no
ANEXO 1.

3.4.2 - RECURSO

3.4.2.1 Caso o empregado ndo concorde com sua Avaliacdo de Desempenho, ele poderd pleitear,
junto a Superintendéncia de Recursos Humanos — SUPREC, revisdo da mesma, mediante o
preenchimento do formulario de RECURSO (ANEXO II1).

3.4.2.1.1 O empregado tera o prazo maximo de 10 dias Uteis para solicitar a revisdo de sua
avaliacdo, sendo o Comité de Recurso a Unica e Ultima instancia.

3.4.2.1.2 O Comité de Recurso sera composto por trés empregados, conforme a seguir:

1. Chefe Imediato do Gestor de Avaliacéo;
2. Representante indicado pelo empregado;

3. Representante da area de Recursos Humanos que atuara como mediador no
julgamento do recurso.

3.4.2.1.3 O Comité de Recurso deverd elaborar parecer conclusivo sobre o recurso
formulado, opinando pelo deferimento ou ndo do mesmo, de forma a subsidiar a
deciséo final do Diretor da area de lotagdo do empregado.

3.5. FASE V: PLANO DE DESENVOLVIMENTO E MELHORIA - PDM

A fase do Plano de Desenvolvimento e Melhoria — PDM visa 0 levantamento de acGes necessarias
a melhoria do desempenho do empregado, como indicacdo de eventos de capacitacao,
redirecionamento de atividades/tarefas, acompanhamento pessoal e outros julgados pertinentes.

3.5.1 As acdes de capacitacdo elencadas no PDM serdo prioritarias para a concesséo de liberacao
para participacdo em eventos e deverdo constar do Programa de Capacitacdo de Pessoal da
CDRJ, do ano em que se realiza a Avaliagdo de Desempenho.

3.5.2 Para os empregados cuja pontuacgéo obtida no Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho
estiver entre 50(cinquenta) e 70(setenta) pontos, deverdo ser, obrigatoriamente, indicadas
acOes de capacitacdo no Plano de Desenvolvimento de Melhoria — PDM do respectivo
Grupo de Avaliagdo.

3.5.3 Para os empregados com Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho acima de
70(setenta) pontos, o Gestor de sua avaliacdo podera indicar agdes de capacitacdo no Plano
de Desenvolvimento de Melhoria— PDM do respectivo Grupo de Avaliacéo.

Avaliagdo de Desempenho — AVALIA 7
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O PDM serd informado por empregado, com o preenchimento do devido formulério
(ANEXO 1V).

4. COMPETENCIAS

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.
4.14.
4.15.

4.1.6.

4.1.7.

Compete ao Gestor de Avaliacdo do empregado a ser avaliado:

Comunicar ao empregado o inicio de sua Avaliacdo de Desempenho em cada periodo de
avaliacdo;

Acompanhar o desempenho do empregado durante o periodo de avaliacdo e durante o
processo de Avaliacdo de Desempenho;

Avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do empregado;
Considerar, para fins da avaliacdo, as condi¢des de trabalho do empregado avaliado;
Elaborar o Compromisso de Trabalho Anual — CTI juntamente com o empregado;

Elaborar o Plano de Desenvolvimento de Melhoria — PDM, juntamente com o empregado,
quando for o caso;

Encaminhar os formulérios do CTI e do PDM, devidamente preenchidos e assinados, a
GERCAR, ap6s a elaboracao das avaliacdes dos seus subordinados.

4.2. Compete a Geréncia de Gestdo de Carreiras — GERCAR:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Divulgar os grupos de avaliacdo, com a relacdo nominal dos avaliados e os respectivos
Gestores de Avaliacao;

Dar conhecimento prévio aos empregados das normas, dos critérios e dos conceitos a
serem utilizados na Avaliacdo de Desempenho;

Disponibilizar tempestivamente os formularios necessarios para a Avaliacdo de
Desempenho;

Prestar orientacGes e informagdes, sempre que solicitadas e acompanhar o andamento dos
trabalhos;

Preparar e publicar os atos de homologacdo da Avaliacdo de Desempenho, no prazo
méaximo de vinte dias contados a partir da data de encerramento do periodo de Avaliacdo
de Desempenho dos empregados;

Avaliagdo de Desempenho — AVALIA 8
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4.2.6. Elaborar relatério, ao final de cada periodo de avaliacdo, contendo o resultado da
Avaliacdo de Desempenho de todos os empregados avaliados;

4.2.7. Encaminhar a Geréncia de Administracdo de Recursos Humanos — GERARH - os
resultados obtidos na Avaliacdo de Desempenho dos empregados avaliados, para que a
mesma possa registrar nos assentamentos funcionais e providenciar o arquivamento;

4.2.8. Permitir ao empregado avaliado, a qualquer tempo, a consulta a todos os documentos
relativos a sua Avaliacdo de Desempenho;

4.2.9. Encaminhar a DIRAFI via SUPREC, o ato de dispensa do emprego comissionado no prazo
méaximo de vinte dias da data de encerramento do periodo de Avaliacdo de Desempenho,
para as providéncias cabiveis.

4.3. Compete ao Comité de Recurso:

4.3.1. Receber da SUPREC o “Formulario de Recurso” devidamente preenchido e assinado;

4.3.2. Reunir-se em no maximo 10 dias Uteis apds o recebimento do recurso interposto, para a
analise e avaliacdo do mesmo;

4.3.3. Apos a andlise dos itens questionados no recurso, elaborar parecer conclusivo acerca do
mesmo, opinando pelo seu deferimento ou indeferimento.

4.3.4. Encaminhar o parecer sobre o recurso ao Diretor da area do 6rgdo de lotacdo do
empregado.

4.4.  Compete aos Diretores:

4.4.1. Deliberar sobre recursos de avaliagdo impetrados por empregados lotados em Orgaos
subordinados a suas respectivas Diretorias, em funcdo dos pareceres emitidos pelos
Comités de Recurso.

4.4.1.1. No caso de empregados lotados no DIRPRE, cabera ao Superintendente de
Gabinete da Presidéncia — SUPGAB — deliberar sobre os recursos de avaliacao.

5 DISPOSICOES GERAIS

5.1. Participardo do AVALIA todos os empregados, inclusive aqueles que no periodo de
avaliagéo:

5.1.1. Estiverem cedidos, com contrato de trabalho suspenso, em licenca sem
vencimentos, aposentados por invalidez, em licenga por acidente de trabalho ou a
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disposi¢do do sindicato, por periodo inferior a seis meses, sendo a Avaliacdo de
Desempenho efetuada pelos seus respectivos Gestores de Avaliacdo do seu 6rgédo
de lotagéo;

5.2. O empregado com mudanca de orgao de lotacdo no periodo de avaliacdo sera incluido no
grupo de avaliagdo no qual permaneceu por maior periodo de tempo.

5.3. O grupo de avaliacdo, a ser constituido pela GERCAR, preferencialmente, sera o 6rgao de
lotacdo, desde que possua, no minimo, 04(quatro) empregados. N&o tendo este numero
minimo, a GERCAR agrupara este 6rgao a outro da mesma Superintendéncia.

5.3.1. No caso da Superintendéncia da Guarda Portuaria — SUPGUA seré permitido grupo
de avaliacdo com namero inferior a quatro empregados.

Avaliagdo de Desempenho — AVALIA 10
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ANEXO |

PROCESSO DE AVALIAQAO DE DESEMPENHO
A premissa basica deste instrumento de Avaliacdo de Desempenho € que 0 Gestor de Avaliacdo e
0 empregado sejam capazes de realizar um exercicio de maturidade profissional e respeito mutuo,
cujo resultado seja uma avaliacdo consensual, fruto de um didlogo franco e responsavel. O
resultado da avaliagéo deve expressar o desempenho do empregado observado durante o ano.

COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL —-CTI
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Empregado: Registro: | Exercicio:

Emprego: Lotacao:

Gestor de Avaliagao: Cargo Comissionado:

Area:

Macroprocesso:

Processo:

| -METAS E/OU ATIVIDADES

Compro- AVALIA-

Proc. PerI,OdO misso CAO
T

Operac Descricdo

A
Pts Pts
nlv]s Esperados Obtidos

P>
© >

M
A
|

—“mo
—“co
<oz
NmO

100

(3 Pontos Obtidos)

Resultado Geral das Metas e/ou Atividades (A)

Avaliagdo de Desempenho — AVALIA 11
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Il - FATORES DE DESEMPENHO

Compromisso AVALIACAO
Caodigo Descricao Peso Pontos | Resultado
(1a6) (1a10) | por Fator

I 18

(O Resultados / 18) x 10
Resultado Geral dos Fatores (B)

9 e 10 - Excelente: Excedeu claramente as expectativas no alcance dos objetivos, revelando alta
capacidade de desempenho, contribuindo para a qualidade do servigo, demonstrando sempre elevado
interesse em aprofundar seus conhecimentos, distinguiu-se por manter um elevado nivel de motivacdo
pessoal, assim como elevados padrdes de exigéncia em relacdo as atividades desenvolvidas, mantém
excelentes relagfes interpessoais com os colegas e promove acentuadamente o esfor¢o da equipe a que
pertence, destacando-se claramente como uma referéncia no grupo de trabalho;
7 e 8 — Muito Bom: Demonstrou grande dindmica para o alcance dos objetivos, revelando grande
gualidade de desempenho e acdo ativa, contribuindo para a qualidade do servi¢o, manifestou muito
interesse em aprofundar os seus conhecimentos, manteve alto nivel de motivacdo pessoal, assim como
altos padrfes de exigéncias em relacdo as atividades desenvolvidas, mantém muito boas relacoes
interpessoais com 0s colegas e fomenta ativamente o esfor¢o da equipe a que pertence;
5 e 6 — Bom: Demonstrou capacidade de desempenho e atuagdo de forma positiva, contribuindo assim
para a qualidade do servico, revelou dinamismo para o alcance dos objetivos e evidenciou interesse em
aprofundar os seus conhecimentos, manteve um bom nivel de motivacdo pessoal, assim como bons
padrBes de exigéncias em relacdo aquilo que faz, mantém boas relagfes interpessoais com os colegas e
fomenta o esforgo da equipe a que pertence;
3 e 4 — Regular: Atuou de modo irregular e variavel, revelando algumas dificuldades de desempenho,
revelou pouca capacidade para o alcance dos objetivos, ndo manifestou interesse em aprofundar os seus
conhecimentos e melhorar as suas competéncias, demonstrou um baixo nivel de motivagdo pessoal, assim
como baixos padrdes de exigéncias em relacdo aquilo que faz, tem uma relacdo cordial com os colegas e
participa do esforgo da equipe a que pertence;
0 a 2 — Insuficiente: Revelou passividade e negligéncia para o alcance dos objetivos, demonstrando
claramente deficiéncias graves de desempenho e revelando comportamento inadequado ao emprego que
ocupa, manifestou desinteresse em aprofundar os seus conhecimentos e melhorar as suas competéncias,
evidenciou falta de motivacdo pessoal, assim como indiferenca em relacdo aquilo que faz, tem
dificuldades de relacionamento com os colegas e de integragdo na equipe a que pertence.

Assinaturas e Carimbo

Gestor de Avaliacéo Data Empregado Data

Chefia Imediata do Empregado Data Chefia Mediata do Empregado Data
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111 - RESULTADO FINAL

Resultado Final das Metas e/ou Atividades (C) (A)x08
Resultado Final dos Fatores (D) (B)x02
Resultado Final (E) C+D

Excelente: igual ou superior a 90 (noventa) pontos;

Bom: igual ou superior a 70 (setenta) e inferior a 90 (noventa) pontos;
Regular: igual ou superior a 50 (cinquenta) e inferior a 70 (Setenta) pontos;
Insatisfatério: inferior a 50 (cinguenta) pontos.

IV — COMENTARIOS

GESTOR DE AVALIACAO  yTILIZAR O VERSO DO FORMULARIO OU, SE NECESSARIO, OUTRAS FOLHAS.

EMPREGADO UTILIZAR O VERSO DO FORMULARIO OU, SE NECESSARIO, OUTRAS FOLHAS.

V — AVALIACAO DE DESEMPENHO

Assinaturas e Carimbo

Gestor de Avaliacéo Data Empregado Data

Chefia Imediata do Empregado Data Chefia Mediata Empregado Data

Avaliagdo de Desempenho — AVALIA 13
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO |

COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL - CTI

e Empregado: nome do empregado;

e Registro: numero de registro do empregado;

e Exercicio: ano do periodo avaliatério;

e Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salérios — PCES;

e Lotacdo: 6rgao onde o empregado esta lotado;

e Gestor de Avaliacdo: nome do Gestor de Avaliacdo do empregado;

e Emprego Comissionado: nome do emprego comissionado do Gestor de Avaliagao;
e Area: grande area de atuacdo do empregado, conforme ANEXO V;

e Macroprocesso: macroprocesso relacionado as metas e/ou atividades do empregado,
conforme ANEXO V;

e Processo: processo relacionado as metas e/ou atividades do empregado, conforme
ANEXO V.

| - ATINGIMENTO DE METAS E/OU ATIVIDADES

e Processo Operacional: cddigo do processo operacional relacionado as Metas e/ou
Atividades do empregado, conforme ANEXO V;

e Descrigdo: relacionar, as Metas e/ou Atividades individuais que serdo desenvolvidas
no periodo de avaliagdo, com indicadores de atingimento, sempre que possivel;

e Periodo: informar o periodo més(es) em que as Metas e/ou Atividades individuais
deverdo ser atingidas;

e Pontos Esperados: o Gestor de Avaliacdo devera definir uma pontuagdo com a
conclusédo das Metas e/ou Atividades individuais, considerando o prazo determinado e
os indicadores de atingimento. A definicdo da pontuacdo esperada deverd levar em
consideracdo a importancia das mesmas ndo apenas para a area como tambem no
contexto das demais metas e/ou atividades do empregado. Os pontos esperados
atribuidos deverdo resultar num total de 100 pontos;

e Pontos Obtidos: devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliagdo, com 0s pontos
expressos em numeros inteiros, que este considerar como tendo sido o obtido pelo
empregado, no que se refere ao atingimento das Metas e/ou Atividades, considerando
como teto maximo o limite de Pontos Esperados;
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e Resultado Geral das Metas e/ou Atividades: sera preenchido com o somatério dos
Pontos Obtidos.

Il - FATORES DE INDIVIDUAIS DE DESEMPENHO - FID

Os Fatores Individuais de Desempenho — FID deverdo ser escolhidos e negociados entre o
empregado e seu Gestor de Avaliacdo e constardo do Compromisso de Trabalho Individual — CTI,
que seré preenchido da seguinte forma:

e Codigo: devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliacdo conforme o rol de fatores de
desempenho referentes ao nivel do emprego do empregado;

e Descricdo: preenchido com os Fatores Individuais de Desempenho definidos pelo
empregado e seu Gestor de Avaliacao;

e Peso: este campo devera ser preenchido com o peso de cada fator, segundo sua
importancia no desempenho das atividades constantes do CTI negociado, ter no
maximo valor “6”, e a soma de todos os pesos devera ser 18;

e Pontos: devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliacdo, com 0s pontos expressos em
nameros inteiros conforme Escala de Pontos de Fatores de Desempenho;

e Resultado por Fatores: sera preenchido com o resultado da multiplicacdo do Peso x
Ponto de cada fator;

e Resultado Geral dos Fatores: sera preenchido aplicando-se a formula: (XResultados
Por Fatores/18) x 10.

FATORES INDIVIDUAIS DE DESEMPENHO

No quadro a seguir, sdo apresentados e identificados os FID para cada um dos grupos (Emprego
Comissionado, Especialista Portuario, Técnico de Servigcos Portuarios, Guarda Portuario e
Auxiliar Técnico Portuario) sugestdes que o Gestor de Avaliacdo e o empregado poderdo
selecionar.

L Técnico de Auxiliar
Cargo Especialista ; Guarda .
FID .y - Servigos L Tecnico
Comissionado Portuario R Portuario g
Portuarios Portuario

1| Qualidade de Trabalho AN

2 Produtividade |
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EID C?ar_go Especia}li_sta Técni(_:o de Guarplg AL,inI_iar
Comissionado Portuario Servicos | Portuario | Teécnico
3 Iniciativa e Criatividade
4 Dedicacéo
5 Capacitagdo Profissional
6 Assiduidade
7 Pontualidade
8 Senso de Custo
9 Responsabilidade
10 Cooperagdo
11 Planejamento e Organizacéo
12 Atuacéo Integrada
13 Persisténcia
14 Atendimento ao Cliente
15 Tomada de Decisdo
16 Proatividade e Flexibilidade
17 Autodesenvolvimento
18 Disciplina
19 Conhecimento da Atividade
20 Aceitacdo de Mudangas
21 Comunicabilidade
22 Lideranca
23 Resolucdo de Conflitos

24 Gestdo das CondicGes de Trabalho

25 Gestao de Recursos
26 Comprometimento
27 Apresentacdo Pessoal

De acordo com as atribuicdes do emprego ocupado e considerando também as
atividades e metas a serem atingidas, o desempenho dos empregados sera mensurado a partir dos
Fatores de Desempenho Individual. Para tanto, deverdo ser escolhidos seis fatores individuais de
desempenho, dentre aqueles descritos abaixo, que melhores se adequam as atividades negociadas
no Compromisso de Trabalho Individual — CTI:

1. Qualidade de Trabalho — grau de exatiddo, precisdo técnica, correcdo e clareza,
mantendo a boa apresentacéo e a confiabilidade dos trabalhos executados;

2. Produtividade — capacidade de alcangar os objetivos fixados, conjuntamente em
termos de qualidade (correcdo, cuidados técnico/administrativos, clareza e
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apresentagdo) e quantidade (volume de trabalho previsto e negociado)
comparando ambas ao cumprimento dos prazos estabelecidos;

3. Iniciativa e Criatividade — capacidade de compreender e analisar situagdes fora
da rotina de trabalho. Disposicdo natural e imediata para agir na
busca/apresentacdo de alternativas e solucdes proprias, adequadas as dificuldades
e imprevistos, bem como pelo desenvolvimento de novos métodos, técnicas,
conceitos ou procedimentos que contribuam para a racionalizacdo e eficécia
organizacional no ambito de competéncia;

4. Dedicagdo — disposigédo para agir prontamente no cumprimento das demandas de
trabalho, contribuindo efetivamente para o atingimento das metas em termos do
tempo dispendido, do envolvimento e interesse natural quanto a consecugdo das
atividades sob responsabilidade. E caracterizado ainda, pelo interesse quanto aos
processos, objetivos e resultados da area e da CDRJ;

5. Capacitacao Profissional — dominio e atualizagdo dos conhecimentos tedricos na
execucdo pratica do trabalho. Efetiva aplicacdo dos conhecimentos profissionais
adquiridos e adequada utilizacdo de métodos, processos e instrumentos, de forma
integrada as demais atividades do seu 6rgéo de lotacdo e da CDRJ;

6. Assiduidade — comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho;

7. Pontualidade — observancia do horério de trabalho e cumprimento da carga
horaria definida para o emprego ocupado;

8. Senso de Custo — capacidade de cuidar, zelar e evitar danos e desperdicios de
recursos materiais, de equipamentos e instalaces utilizados no desenvolvimento
das atividades e tarefas;

9. Responsabilidade — capacidade de assumir atribuicdes, zelando pelo atendimento
ao plano de trabalho do 6rgdo de lotacdo e da CDRJ, pela guarda de sigilo,
conduta ética e trato adequado em relacdo a materiais, equipamentos e
procedimentos de trabalho;

10. Cooperacdo — habilidade para interagir em equipe. Postura democrdtica e
espontanea em oferecer e solicitar colaboracéo dos seus pares e superiores;

11. Planejamento e Organizacdo — habilidade para programar e sistematizar as
atividades sob responsabilidade, agindo ordenadamente na definigéo de objetivos
globais, estabelecimento de etapas prioritarias e integracdo das partes do todo;

12. Atuacdo Integrada — capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em
equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns;

13. Persisténcia — constancia na consecugdo dos objetivos. Capacidade de levar
empreendimentos em diante, pelo enfrentamento de desafios, 0s quais séo
utilizados como forga motivadora para o alcance de resultados, bem como pelo
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

ndo esmorecimento a vista de dificuldades e/ou frustragdes. Capacidade de
progresso no campo profissional;

Atendimento ao Cliente — capacidade de interagir com o cliente interno/externo.
Atencdo no atendimento e manutencdo de boas relacbes junto aos pares,
superiores e publico externo em geral, dentro do ambiente de trabalho,
conhecendo e entendendo as respectivas necessidades, conquistando e reunindo
esforgos de pessoas e/ou outras areas em torno de objetivos comuns, com vistas a
satisfacdo e realizacdo das expectativas dos clientes;

Tomada de Decisdo - capacidade de escolher ponderada, segura e
oportunamente, em tempo habil, entre alternativas viaveis, aquela que melhor se
adéque a consecucdo do planejado. Aceitacdo da responsabilidade pela deciséo,
bem como pela manutencéao do equilibrio apropriado ao risco/beneficio da decisdo
assumida;

Proatividade e Flexibilidade — capacidade de acdo em ambiente mutavel e
ambiguo. Habilidade de prever oportunidades, riscos e desafios potenciais, de
qualquer natureza, antevendo causas e consequéncias, articulando estratégias
criativas e antecipando-se na acdo de forma rapida e eficaz;

Autodesenvolvimento — capacidade de procurar fontes de aprimoramento
profissional, dominio de novas técnicas, métodos e procedimentos;

Disciplina — cumprimento e atendimento as normas e padrées da Companhia;

Conhecimento da Atividade — dominio e atualizacdo das funcgdes tedricas e
praticas, conhecimento e aplicacdo adequada de métodos, processos e
instrumentos inerentes a atividade desenvolvida;

Aceitacdo de Mudancas — adaptabilidade demonstrada tanto em relacdo as
instrugdes especifica do Gestor de Avaliacdo e as normas e procedimentos da
Companhia, quando as novas situacOes, ideias diferentes, tarefas diversificadas
elou pressdes de trabalho, que conduzam a mudancas de orientacdo técnica-
administrativa e/ou novos processos de trabalho. Receptividade a criticas
construtivas e orientagdes que visem a superacao de dificuldades;

Comunicabilidade — capacidade para expressar-se por escrito e oralmente, de
maneira l6gica, compreensivel e com objetividade, interpretando, utilizando
informacdes e 0s meios de comunicagdo necessarios para o alcance dos resultados
esperados;

Lideranca — capacidade para influenciar positivamente a equipe de atuacéo,
inspirando a credibilidade, colaboracdo e aquiescéncia dos pares, conduzindo a
acao da equipe ao encontro dos objetivos fixados;

Resolucéo de Conflitos — habilidade para enfrentar situagdes de conflitos, de
forma equilibrada e segura, analisando variaveis envolvidas, identificando causas
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e articulando meios para a resolucdo dos problemas, com vistas a criar condigdes
favoraveis ao desempenho da equipe.

24. Gestdo das Condicdes de Trabalho — Estar atento as condigdes de trabalho,
buscando viabilizar as melhorias necessarias ao desempenho do trabalho.

25. Gestéo de Recursos — Habilidade de avaliar os recursos e meios com 0 objetivo
de otimizar a sua utilizagé@o para obter melhores resultados de trabalho.

26. Comprometimento — Assumir as responsabilidades, cumprindo os acordos e
regras estabelecidas para o desempenho das atribui¢@es do trabalho.

27. Apresentacdo Pessoal — Uso correto do uniforme de trabalho, cuja sobriedade e
descricdo propicia maior confiabilidade e respeito.

ESCALA DE PONTOS DE FATORES DE DESEMPENHO

Na avaliacdo dos fatores individuais de desempenho serd adotada a ESCALA DE PONTOS
conforme abaixo:

9e 10— Excelente: Excedeu claramente as expectativas no alcance dos objetivos,
revelando alta capacidade de desempenho, contribuindo para a qualidade do
servigo, demonstrando sempre elevado interesse em aprofundar seus
conhecimentos, distinguiu-se por manter um elevado nivel de motivacéao
pessoal, assim como elevados padrdes de exigéncia em relacdo as atividades
desenvolvidas, mantém excelentes relacdes interpessoais com o0s colegas e
promove acentuadamente o esforco da equipe a que pertence, destacando-se
claramente como uma referéncia no grupo de trabalho;

7e8— Muito Bom: Demonstrou grande dinamica para o alcance dos objetivos,
revelando grande qualidade de desempenho e agéo ativa, contribuindo para
a qualidade do servico, manifestou muito interesse em aprofundar os seus
conhecimentos, manteve alto nivel de motivacdo pessoal, assim como altos
padrGes de exigéncias em relagdo as atividades desenvolvidas, mantém
muito boas relagdes interpessoais com o0s colegas e fomenta ativamente o
esforco da equipe a que pertence;

5e6- Bom: Demonstrou capacidade de desempenho e atuacdo de forma positiva,
contribuindo assim para a qualidade do servico, revelou dinamismo para o
alcance dos objetivos e evidenciou interesse em aprofundar os seus
conhecimentos, manteve um bom nivel de motivacdo pessoal, assim como
bons padrbes de exigéncias em relacdo aquilo que faz, mantém boas
relagdes interpessoais com o0s colegas e fomenta o esforco da equipe a que
pertence;
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3ed-

0a2-

Regular: Atuou de modo irregular e varidvel, revelando algumas
dificuldades de desempenho, revelou pouca capacidade para o alcance dos
objetivos, ndo manifestou interesse em aprofundar os seus conhecimentos e
melhorar as suas competéncias, demonstrou um baixo nivel de motivacédo
pessoal, assim como baixos padrGes de exigéncias em relacdo aquilo que
faz, tem uma relacdo cordial com os colegas e participa do esforco da equipe
a que pertence;

Insuficiente: Revelou passividade e negligéncia para o alcance dos
objetivos, demonstrando claramente deficiéncias graves de desempenho e
revelando comportamento inadequado ao emprego que ocupa, manifestou
desinteresse em aprofundar os seus conhecimentos e melhorar as suas
competéncias, evidenciou falta de motivacdo pessoal, assim como
indiferenca em relacdo aquilo que faz, tem dificuldades de relacionamento
com os colegas e de integracdo na equipe a que pertence.

111 - RESULTADO FINAL

e Resultado Final das Metas e/ou Atividades (C): devera ser informado o valor do
“Resultado Geral das Metas e/ou Atividades” x 80%;

e Resultado Final dos Fatores (D): devera ser informado o valor do “Resultado Geral
dos Fatores” x 20%;

e Resultado Final (E): deverd ser informado o valor da soma de “C” + “D”.

IV — COMENTARIOS

e Gestor de Avaliacdo e empregado deverdo, se considerarem pertinentes, registrar seus
comentarios nos campos especificos;

V — ASSINATURA E CARIMBO

Gestor de Avaliacdo e empregado deverdo assinar e carimbar os respectivos campos proprios e

datar o formulério.

O resultado final da Avaliacdo de Desempenho sera de acordo com 0s seguintes

conceitos:

e Excelente: igual ou superior a 90 (noventa) pontos;
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e Bom: igual ou superior a 70 (setenta) e inferior a 90 (noventa) pontos;
e Regular: igual ou superior a 50 (cinquenta) e inferior a 70 (setenta) pontos;

e Insatisfatorio: inferior a 50 (cinquenta) pontos.
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ANEXO II

ACOMPANHAMENTO E RENEGOCIACAO DO CTI - ARCTI

Empregado:

Registro: Exercicio:

Emprego:

Lotacao:

Gestor de Avaliacéo:

Cargo Comissionado:

| - INTERFERENCIAS NO COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL - CTI

I1 - ACOES CORRETIVAS PARA AS INTERFERENCIAS NO CTI

111 - ASSINATURA E CARIMBO

Gestor de Avaliacao

Data

Empregado Data

Avaliagdo de Desempenho — AVALIA
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO II

ACOMPANHAMENTO E RENEGOCIACAO DO CTI - ARCTI

e Empregado: nome do empregado;

e Registro: numero de registro do empregado;

e Exercicio: ano do periodo de avaliacao;

e Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salérios — PCES;
e Lotacdo: 6rgao onde o empregado esta lotado;

e Gestor de Avaliacdo: nome do Gestor de Avaliacdo do empregado;

e Cargo Comissionado: nome do emprego comissionado do Gestor de Avaliagao.

| - INTERFERENCIAS NO COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL - CTI

Devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliacdo do empregado assinalando-se 0s aspectos que
possam estar interferindo no desenvolvimento do trabalho e na execugdo das atividades do
empregado.

I1 - ACOES CORRETIVAS PARA AS INTERFERENCIAS NO CTI

Devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliacdo do empregado assinalando-se as sugestdes para a
resolucdo e/ou correcdo das interferéncias identificadas, bem como os comentérios relativos as
mesmas.

111 - ASSINATURA E CARIMBO

Gestor de Avaliacdo e empregado deverdo assinar e carimbar os respectivos campos proprios e
datar o formulario.
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ANEXO 111

FORMULARIO DE RECURSO - FR

Empregado:

Registro: Exercicio:

Emprego: Orgéo de Lotac&o (Sigla e Nome):

Gestor de Avaliacéo:

Cargo Comissionado:

A Geréncia de Gestdo de Carreiras — GERCAR,

Tendo em vista a minha discordancia com o resultado obtido na Avaliacdo de Desempenho
referente ao exercicio de 20 , apresento o presente recurso a ser submetido ao Comité de

Recursos, solicitando revisdo da mesma, conforme a seguir:

| - ITENS DE DISCORDANCIA

Metas e/ou Atividade (identificar o c6digo):

Justificativa:

Fator de Desempenho (identificar o codigo):

Justificativa:

Indicacéo de Representante do Empregado:

Ciéncia:

Avaliagdo de Desempenho — AVALIA
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Il - COMITE DE RECURSO

Membros Assinaturas

Chefia Imediata do Gestor de Avaliacdo:

Representante do Empregado:

Representante da SUPREC:

111 - CONCLUSAO

Parecer do Comité de Recurso:

Data: / /

|:| Diretor da Area de Lotacdo do Empregado:

Deferido
Indeferido | Data: / /
Ciéncia do Empregado:
Data:
/ /
Ciéncia do Gestor de Avaliag&o:
Data:
/ /
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO 11

FORMULARIO DE RECURSO - FR

e Empregado: nome do empregado;

e Registro: numero de registro do empregado;

e Exercicio: ano do periodo de avaliacao;

e Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salérios — PCES;
e Lotacdo: 6rgao onde o empregado esta lotado;

e Gestor de Avaliacdo: nome do Gestor de Avaliacdo do empregado;

e Cargo Comissionado: nome do cargo comissionado do Gestor de Avaliagao.

| - ITENS DE DISCORDANCIA

e Metas e/ou Atividades (identificar o cddigo): informar o cédigo e a Meta e/ou
Atividade cuja avaliacdo o empregado ndo concorda;

e Justificativa: descrever e justificar os motivos pelos quais 0 empregado ndo concorda
com a avaliacdo feita pelo Gestor de Avaliagéo;

e Fator de Desempenho (identificar o codigo): informar o codigo e o Fator de
Desempenho cuja avaliagdo o empregado ndo concorda;

e Justificativa: descrever e justificar os motivos pelos quais 0 empregado ndo concorda
com a avaliacdo feita pelo Gestor de Avaliagéo;

e Indicacdo de Representante do Empregado: o empregado deverd informar neste
campo, 0 nome do empregado que ira representa-lo perante o Comité de Recurso. O
Representante indicado devera ter ciéncia dos questionamentos feitos pelo empregado
bem como das argumentacgdes que deveréo ser apresentadas;

e Ciéncia: o Representante indicado pelo empregado devera dar ciéncia da sua
indicagdo, o que implica na sua concordancia em representa-lo perante o Comité de
Recurso.
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Il - COMITE DE RECURSO

e Membros

1. Chefia Imediata do Gestor de Avaliacéo: informar o nome da Chefia Imediata do
Gestor de Avaliagdo do empregado que impetrou o recurso e assinar;

2. Representante do empregado: informar o nome do Representante do Empregado
e assinar;

3. Representante da SUPREC: informar o nome do empregado lotado da SUPREC
que atuara como mediador durante a analise do recurso e assinar.

111 - CONCLUSAO

e Parecer do Comité de Recurso: o Comité de Recurso deverd elaborar parecer
fundamentado sobre o recurso do empregado, opinando pelo seu deferimento ou
indeferimento;

e Deferido ou Indeferido: o Diretor da Area de Lotagio do empregado devera informar
se 0 recurso apresentado foi Deferido ou Indeferido, assinar e datar

e Ciéncia do Empregado: o empregado que impetrou o recurso, devera tomar ciéncia
do parecer do Comité de Recurso, carimbar, se for o caso, assinar e datar o formulario;

e Ciéncia do Chefe Imediato: o Chefe Imediato do empregado que impetrou o recurso,
devera tomar ciéncia do parecer do Comité de Recurso, carimbar, assinar e datar o
formulario.
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ANEXO IV

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE MELHORIA - PDM

Empregado:

Registro: Exercicio:

Emprego:

Lotacéo:

Gestor de Avaliacao:

Cargo Comissionado:

Area:
Macroprocesso:
Processo:
| - SUGESTOES PARA APERFEICOAMENTO DO EMPREGADO
| — Fator de I1 — Aperfeicoamento Sugerido:
Desempenho: [1 Visita Técnica

[1 Curso Curta Duragéo
[ ] Seminario / Congresso / Encontro
[ 1 Especializagdo / Aperfeicoamento

1 outro (especificar)

Il - ASSINATURA E CARIMBO

Gestor de Avaliacéo

Data

Empregado Data
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO IV

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE MELHORIA - PDM

e Empregado: nome do empregado;

e Registro: numero de registro do empregado;

e Exercicio: ano do periodo de avaliacéo;

e Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salérios — PCES;
e Lotacdo: 6rgao onde o empregado esta lotado;

e Gestor de Avaliacdo: nome do Gestor de Avaliacdo do empregado;

e Cargo Comissionado: nome do emprego comissionado do Gestor de Avaliacao;
e Area: grande area de atuacdo do empregado, conforme ANEXO V;

e Macroprocesso: macroprocesso relacionado as metas e/ou atividades do empregado,
conforme ANEXO V;

e Processo: processo relacionado as metas e/ou atividades do empregado, conforme
ANEXO V.

| - SUGESTOES PARA APERFEICOAMENTO DO EMPREGADO

e Fator de Desempenho: informar o fator cujo desempenho do empregado esta abaixo
do esperado e interferindo na execucdo das atividades negociadas;

e Aperfeicoamento Sugerido: sugerir evento de capacitacdo a fim de que as metas
programadas e o CTI possam ser cumpridos adequadamente.

Il - ASSINATURA E CARIMBO

Gestor de Avaliacdo e empregado deverdo assinar e carimbar 0s respectivos campos proprios e
datar o formulario.
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ANEXO V

RELACAO DE AREAS, MACROPROCESSOS E PROCESSOS OPERACIONAIS

AREA: INSTITUCIONAL

MACROPROCESSO 1 - CONSULTORIA JURIDICA

PROCESSO 1.1 — Assisténcia Juridica / Superintendéncia Juridica

PROCESSO OPERACIONAL 1.1.1 — Aconselhamento Juridico / Divisao de Consultoria
PROCESSO OPERACIONAL 1.1.2 — Representacdo Judicial / Divisdo de Contencioso

PROCESSO OPERACIONAL 1.1.3 — Elaboracdo de Instrumentos Contratuais / Divisdo de
Instrumentos Contratuais

MACROPROCESSO 2 - COMUNICA(;AO SOCIAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
PROCESSO 2.1 — Comunicacdo Social / Assessoria de Comunicagdo Social
PROCESSO OPERACIONAL 2.1.1 — Comunicacao Social / Assessoria de Comunicacdo Social

PROCESSO OPERACIONAL 2.1.2 — Relacgdes Institucionais / Assessoria de Comunicagédo
Social

PROCESSO 2.2 — Responsabilidade Social

PROCESSO OPERACIONAL 2.2.1 — Responsabilidade Social / Assessoria de Comunicacgédo
Social

MACROPROCESSO 3 - CONTROLE INTERNO

PROCESSO 3.1 — Auditoria Interna / Superintendéncia de Auditoria

PROCESSO OPERACIONAL 3.1.1 — Ac0es de Controle Interno / Superintendéncia de Auditoria
PROCESSO 3.2.- Ouvidoria Interna e Externa / Ouvidoria-Geral

PROCESSO OPERACIONAL 3.2.1 — Atendimento a Clientes Internos / Ouvidoria-Geral
PROCESSO OPERACIONAL 3.2.2 — Atendimento a Clientes Externos / Ouvidoria-Geral

MACROPROCESSO 4 — GESTAO AMBIENTAL E DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO

PROCESSO 4.1 — Gestdo do Meio Ambiente / Superintendéncia de Meio Ambiente
PROCESSO OPERACIONAL 4.1.1 — Gestdo do Meio Ambiente / Divisdo de Gestdo Ambiental
PROCESSO 4.2 — Gestdo de Seguranca do Trabalho / Superintendéncia de Meio Ambiente

PROCESSO OPERACIONAL 4.2.1 — Desenvolvimento de Seguranca no Trabalho / Divisdo de
Seguranca e Saude no Trabalho

PROCESSO 4.3 — Gestédo de Saude no Trabalho / Superintendéncia de Meio Ambiente

PROCESSO OPERACIONAL 4.3.1 — Manutencdo da Saude Ocupacional / Divisdo de Seguranca
e Saude no Trabalho

MACROPROCESSO 5 - Protecao Patrimonial
PROCESSO 5.1 — Protecdo Patrimonial / Superintendéncia da Guarda Portuaria
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PROCESSO OPERACIONAL 5.1.1 — Gestdo da Seguranca do Porto do Rio de Janeiro /
Superintendéncia da Guarda Portuaria

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.2 - Gestdo da Seguranca do Porto de Niterdi /
Superintendéncia da Guarda Portuaria

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.3 - Gestdo da Seguranca do Porto de Itaguai
Superintendéncia da Guarda Portuéria

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.4 — Gestdo da Seguranca do Porto de Angra dos Reis
Superintendéncia da Guarda Portuaria

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.5 — Gestéo de Ocorréncias e Investigagdes / Superintendéncia
da Guarda Portuaria

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.6 — Supervisao de Seguranca Portudria / Superintendéncia da
Guarda Portuéria

~

~

AREA: DESENVOLVIMENTO, PLANEJAMENTO E RELACOES COMERCIAIS
MACROPROCESSO 6 - PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

PROCESSO 6.1 — Planejamento / Superintendéncia de Planejamento e Avaliagdo

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.1 — Controle Empresarial / Assessoria de Projetos Especiais
PROCESSO OPERACIONAL 6.1.2 — Projetos de Revitalizacdo Urbana / Assessoria de Projetos
Especiais

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.3 — Coordenacéo do Planejamento Estratégico / Assessoria de
Projetos Especiais

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.4 — Planejamento Estratégico / Assessoria de Projetos
Especiais

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.5 — Elaboragdo do Planejamento de Médio Prazo / Divisdo de
Desenvolvimento e Planejamento

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.6 — Elaboracdo do Plano de Trabalho Anual / Divisdo de
Desenvolvimento e Planejamento

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.5 — Elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual / Divisdo de
Desenvolvimento e Planejamento

PROCESSO 6.2 — Desenvolvimento Portuario / Superintendéncia de Planejamento e Avaliacao

PROCESSO OPERACIONAL 6.2.1 — Planejamento do Desenvolvimento de Negdcios / Divisao
de Desenvolvimento e Planejamento

PROCESSO OPERACIONAL 6.2.2 — Captacdo de Recursos / Divisdo de Desenvolvimento e
Planejamento

PROCESSO OPERACIONAL 6.2.3 — Desenvolvimento dos Portos / Divisdo de Desenvolvimento
e Planejamento

PROCESSO 6.3 — Acompanhamento e Avaliagdo / Superintendéncia de Planejamento e Avaliacdo

PROCESSO OPERACIONAL 6.3.1 — Elaboracdo de Estudos Estatisticos / Divisdo de
Acompanhamento e Avaliacdo

PROCESSO OPERACIONAL 6.3.2 — Acompanhamento e Avaliagdo do Plano de Trabalho Anual
/ Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo
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PROCESSO OPERACIONAL 6.3.3 — Acompanhamento dos Indicadores de Gestédo / Divisédo de
Acompanhamento e Avaliacéo

PROCESSO 6.4 — Modernizagdo Administrativa / Superintendéncia de Planejamento e Avaliagéo
PROCESSO OPERACIONAL 6.4.1 — Evolugéo Organizacional / Divisdo Diretiva e Normativa

PROCESSO OPERACIONAL 6.4.2 — Elaboracdo e Revisdo de Documentos Normativos /
Diviséo Diretiva e Normativa

MACROPROCESSO 7 - RELACOES COMERCIAIS E GESTAO DE ARRENDAMENTOS

PROCESSO 7.1 — Mercado e Desenvolvimento de Novos Negocios / Superintendéncia de
Relacbes Comerciais

PROCESSO OPERACIONAL 7.1.1 — Analise de Mercado / Divisdo de Analise de Mercado e
Novos Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 7.1.2 — Acdo de Desenvolvimento de Negdcios / Divisdo de
Anélise de Mercado e Novos Neg6cios

PROCESSO OPERACIONAL 7.1.3 — Desenvolvimento de Negdcios Ndo-Operacionais / Divisao
de Analise de Mercado e Novos Negdcios

PROCESSO 7.2 — Relacionamento Comercial / Superintendéncia de Relagbes Comerciais
PROCESSO OPERACIONAL 7.2.1 — Fixacdo de Valores Tariféarios / Divisdo de Arrendamentos
e Estrutura Tarifaria

PROCESSO OPERACIONAL 7.2.2 — Relacionamento Comercial / Divisdo de Arrendamentos e
Estrutura Tarifaria

PROCESSO 7.3 — Negociacdo de Contratos de Arrendamento e de Locacdo de Areas /
Superintendéncia de Relacdes Comerciais

PROCESSO OPERACIONAL 7.3.1 — Negociacao dos Contratos de Arrendamento Operacional /
Divisdo de Arrendamentos e Estrutura Tarifaria

PROCESSO OPERACIONAL 7.3.2 — Negociacdo dos Contratos de Arrendamento Nao-
Operacional / Divisdo de Arrendamentos e Estrutura Tarifaria

PROCESSO OPERACIONAL 7.3.3 — Negociacdo dos Contratos de Locacdo de Terminais e
Termos de Uso / Divisao de Arrendamentos e Estrutura Tarifaria

MACROPROCESSO 8 — FISCALIZACAO DE ARRENDAMENTOS E DA OPERACAO
PORTUARIA

PROCESSO 8.1 — Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento e de Locacdo de Areas /
Superintendéncia de Controle Portuario

PROCESSO OPERACIONAL 8.1.1 — Fiscalizagdo dos Contratos de Arrendamento Operacional /
Diviséo de Fiscalizagdo de Arrendamentos

PROCESSO OPERACIONAL 8.1.2 — Fiscalizagdo dos Contratos de Arrendamento Né&o-
Operacional / Divisdo de Fiscalizagdo de Arrendamentos

PROCESSO OPERACIONAL 8.1.3 — Fiscalizacdo dos Contratos de Locagdo de Terminais e
Termos de Uso / Divisao de Fiscalizacdo de Arrendamentos

PROCESSO 8.2 - Fiscalizacao da Operacgéo Portuaria / Superintendéncia de Controle Portuario

PROCESSO OPERACIONAL 8.2.1 — Credenciamento de Operadores Portuarios / Divisdo de
Fiscalizacdo de Operadores Portuarios
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PROCESSO OPERACIONAL 8.2.2 — Fiscalizacdo de Operadores Portuarios / Divisdo de
Fiscalizacdo de Operadores Portuarios

PROCESSO OPERACIONAL 8.2.3 — Aplicacdo de Penalidades / Divisdo de Fiscalizacdo de
Operadores Portuarios

PROCESSO OPERACIONAL 8.2.4 — Homologacao de Equipamentos / Divisdo de Fiscalizagédo
de Operadores Portuarios

AREA: INFRAESTRUTURA E GESTAO PORTUARIA

MACROPROCESSO 9 — DESENVOLVIMENTO, MANUTENCAO E MODERNIZACAO DA
LOGISTICA PORTUARIA

PROCESSO 9.1 — Logistica de Operacdo Portuaria / Superintendéncia de Engenharia e Logistica
Portuéria

PROCESSO OPERACIONAL 9.1.1 — Desenvolvimento da Logistica de Operacdo Portuaria
Terrestre / Divisdo de Projetos e Obras

PROCESSO OPERACIONAL 9.1.2 — Desenvolvimento da Logistica de Operacdo Portuaria
Maritima / Divisdo de Projetos e Obras

PROCESSO OPERACIONAL 9.1.3 — Desenvolvimento de Estudos, Projetos e Fiscalizacdo de
Obras / Divisdo de Projetos e Obras

PROCESSO 9.2 — Manutencdo de Equipamentos e InstalagcGes Portudrias / Superintendéncia de
Engenharia e Logistica Portuaria

PROCESSO OPERACIONAL 9.2.1 — Controle de Falhas e Avarias / Divisdao de Manutencédo
Portuéria

PROCESSO OPERACIONAL 9.2.2 — Aquisicdo e Acompanhamento de Fornecimento de
Servicos de Terceiros / Divisdo de Manutencdo Portuaria

MACROPROCESSO 10 - GESTAO E CONTROLE DA OPERACAO PORTUARIA
PROCESSO 10.1 — Gestdo de Terminais Publicos / Superintendéncias e Geréncias dos Portos

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.1 — Administracdo da Operacdo de Terminais Nao-
Arrendados / Divisdo de Fiscalizacdo de Terminais — Rio

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.2 — Gestdo Operacional de Terminais Arrendados / Divisdo de
Fiscalizacdo de Terminais — Rio, Divisdo de Fiscalizacdo de Terminais — Itaguai, Geréncia do
Porto de Angra dos Reis e Geréncia do Porto de Niteroi

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.3 — Armazenagem / Divisdo de Fiscalizacdo de Terminais —

Rio, Divisdo de Fiscalizacdo de Terminais — Itaguai, Geréncia do Porto de Angra dos Reis e
Geréncia do Porto de Niteroi

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.4 — Inspecdo de Movimentagdo de Carga / Divisdo de
Fiscalizacdo de Terminais — Rio, Divisdo de Fiscalizacdo de Terminais — Itaguai, Geréncia do
Porto de Angra dos Reis e Geréncia do Porto de Niteroi

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.5 — Elaboracgéo e Controle de Informacdes para Faturamento /

Divisdo de Fiscalizacdo e Controle — Rio, Divisdo de Fiscalizacdo e Controle — Itaguai, Geréncia
do Porto de Angra dos Reis e Geréncia do Porto de Niteroi
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PROCESSO OPERACIONAL 10.1.6 — Coleta de Dados / Divisdo de Fiscalizacdo e Controle —
Rio, Divisdo de Fiscalizacdo e Controle — Itaguai, Geréncia do Porto de Angra dos Reis e
Geréncia do Porto de Niteroi

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.7 — Fiscalizacdo da Operacdo Portuaria / Divisdo de

Fiscalizacdo e Controle — Rio, Diviséo de Fiscalizag¢do e Controle — Itaguai, Geréncia do Porto de
Angra dos Reis e Geréncia do Porto de Niteroi

PROCESSO 10.2 — Controle da Operacao Portuaria / Superintendéncias e Geréncias dos Portos

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.1 — Controle do Trafego de Navios / Divisdo de Trafego e
Programacdo — Rio, Divisdo de Trafego e Programac&o — Itaguai, Geréncia do Porto de Angra dos
Reis e Geréncia do Porto de Niterdi

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.2 — Programacdo e Autorizacdo do Trafego de Navios /
Divisdo de Trafego e Programacdo — Rio, Divisdo de Trafego e Programacao — Itaguai, Geréncia
do Porto de Angra dos Reis e Geréncia do Porto de Niterdi

PROCESSO 10.3 — Manutencéo da Infraestrutura Portuaria / Superintendéncias e Geréncias dos
Portos

PROCESSO OPERACIONAL 10.3.1 — Realizacao dos Servigos de Manutencdo e Conservagao /
Divisdo de Servigos de Apoio — Rio, Divisdo de Servigos de Apoio — Itaguai, Geréncia do Porto
de Angra dos Reis e Geréncia do Porto de Niteroi

PROCESSO OPERACIONAL 10.3.2 — Locacdo de Equipamentos / Diviséo de Servicos de Apoio

— Rio, Divisdo de Servigcos de Apoio — Itaguai, Geréncia do Porto de Angra dos Reis e Geréncia
do Porto de Niterdi

PROCESSO OPERACIONAL 10.3.3 — Manutencdo de Equipamentos / Divisdo de Servigos de
Apoio — Rio, Divisdo de Servicos de Apoio — Itaguai, Geréncia do Porto de Angra dos Reis e
Geréncia do Porto de Niteroi

AREA: ADMINISTRACAO, FINANCAS E RECURSOS HUMANOS

MACROPROCESSO 11 - A:DMINISTRA(;AO, INFRAESTRUTURA DE APOIO E
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

PROCESSO 11.1 — Gestéo da Tecnologia da Informacéo / Superintendéncia de Infraestrutura

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.1 — Gestdo da Manutencdo de Equipamentos de Informatica /
Diviséo de Tecnologia da Informacao

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.2 — Suporte a Usuarios de Sistemas Computacionais / Divisdo
de Tecnologia da Informacao

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.3 — Gestdo das Redes de Comunicagdo de Dados / Divisdo de
Tecnologia da Informacao

PROCESSO OPERACIONAL 11.14 - Especificacio e Desenvolvimento de Sistemas
Informatizados / Diviséo de Tecnologia da Informacao

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.5 — Administracdo de Bancos de Dados / Divisdao de
Tecnologia da Informagéo

PROCESSO 11.2 — Manutencdo de InstalagGes Prediais / Superintendéncia de Infraestrutura

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.1 — Gestdo dos Servicos de Manutencdo e Reforma das
Instalacdes Prediais Técnico-Administrativas / Divisao de Manutencédo Predial e Servicos Gerais
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PROCESSO OPERACIONAL 11.2.2 — Gestdo dos Servigos de Manutencdo dos Sistemas de
Condicionamento de Ar / Divisao de Manutencéo Predial e Servicos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.3 — Gestdo dos Servicos de Manutencdo Elevadores / Diviséo
de Manutencéo Predial e Servicos Gerais

PROCESSO 11.3 — Gestao de Servicos de Apoio / Superintendéncia de Infraestrutura

PROCESSO OPERACIONAL 11.3.1 — Gestdo da Manutencdo do Mobiliario / Divisdo de
Manutencéo Predial e Servicos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.3.2 — Gestdo da Manutencdo dos Sistemas de Telefonia /
Divisdo de Manutencdo Predial e Servicos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.3.3 — Gestdo dos Servicos de Locacdo de Veiculos / Divisdo de
Manutencdo Predial e Servigos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.3.4 — Gestdo dos Servicos de Correspondéncia / Divisdo de
Manutengéo Predial e Servicos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.3.5 — Gestdo dos Servicos de Conservacao e Limpeza / Divisdo
de Manutencéo Predial e Servigos Gerais

PROCESSO 11.4 — Gestao de Documentos e Informacdes / Superintendéncia de Administracéo

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.1 — Padronizacdo e Racionalizacdo de Documentos / Divisdo
de Documentacéo e Protocolo

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.2 - Arquivamento e Documentagdo / Divisdo de
Documentacéo e Protocolo

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.3 — Disseminacdo e Disponibilizacdo de Informacdes /
Diviséo de Documentacéo e Protocolo

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.4 — Registro e Acompanhamento do Fluxo de Documentos /
Divisdo de Documentacéo e Protocolo

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.5 — Protocolo / Divisdo de Documentagéo e Protocolo
PROCESSO 11.5 — Gestdo de Materiais e Servicos / Superintendéncia de Administracéo
PROCESSO OPERACIONAL 11.5.1 — Contratacdo de Servigos / Divisdo de Gestdo de Contratos
e LicitacOes

PROCESSO OPERACIONAL 11.5.2 — Aquisi¢do de Materiais Permanentes / Divisdo de Gestéo
de Contratos e Licitacdes

PROCESSO OPERACIONAL 11.5.3 — Aquisi¢cdo de Materiais de Consumo / Divisdo de Gestéo
de Contratos e Licitacdes

PROCESSO OPERACIONAL 11.5.4 — Contratagdo de Obras / Divisédo de Gestdo de Contratos e
LicitacGes

PROCESSO OPERACIONAL 11.5.5 — Gerenciamento do Cadastro de Fornecedores de Materiais
e Servicos / Divisdo de Gestdo de Contratos e LicitacGes

PROCESSO 11.6 — Gestao Patrimonial / Superintendéncia de Administracéo

PROCESSO OPERACIONAL 11.6.1 — Administragdo de Patrimdnio Imobiliario / Divisao de
Patrimonio e Almoxarifado

PROCESSO OPERACIONAL 11.6.2 — Administragdo de Patriménio Mobiliario / Divisdo de
Patrimonio e Almoxarifado
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PROCESSO OPERACIONAL 11.6.3 — Controle de Materiais de Almoxarifado / Divisdo de
Patrimonio e Almoxarifado

MACROPROCESSO 12 — GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL
PROCESSO 12.1 — Gestdo Orcamentaria / Superintendéncia de Orcamento e Financas

PROCESSO OPERACIONAL 12.1.1 — Acompanhamento e Controle da Execucdo Orcamentaria /
Divisdo de Gestdo Orcamentaria

PROCESSO 12.2 — Gestéo Financeira / Superintendéncia de Or¢camento e Financas

PROCESSO OPERACIONAL 12.2.1 — Planejamento Financeiro / Divisdo de Gestdo Financeira
PROCESSO OPERACIONAL 12.2.2 — Gestdo de Investimentos / Divisdo de Gestdo Financeira
PROCESSO OPERACIONAL 12.2.3 — Administracdo do Caixa / Divisdo de Gestdo Financeira
PROCESSO OPERACIONAL 12.2.4 — Administracdo de Contas a Pagar / Divisdo de Gestdo
Financeira

PROCESSO OPERACIONAL 12.2.5 — Faturamento e Cobranca / Divisao de Gestao Financeira
PROCESSO OPERACIONAL 12.2.4 — Administracdo de Contas a Receber / Divisdo de Gestédo
Financeira

PROCESSO 12.3 — Gestdo Contabil / Superintendéncia de Or¢camento e Finangas

PROCESSO OPERACIONAL 12.3.1 — Administracdo da Contabilidade Gerencial / Divisao de
Contabilidade

PROCESSO OPERACIONAL 12.3.2 — Administracdo da Contabilidade Geral / Divisdao de
Contabilidade

MACROPROCESSO 13 — GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
PROCESSO 13.1 — Gestéo de Pessoas / Superintendéncia de Recursos Humanos

PROCESSO OPERACIONAL 13.1.1 — Administracdo de Empregos e Salarios / Divisdo de
Administracdo de Pessoal

PROCESSO OPERACIONAL 13.1.2 — Gestdo de Beneficios / Divisdo de Administracdo de
Pessoal

PROCESSO OPERACIONAL 13.1.3 — Manutencdo do Cadastro de Pessoal / Divisédo de
Administracdo de Pessoal

PROCESSO OPERACIONAL 13.1.4 — Pagamento de Pessoal / Divisdo de Administragdo de
Pessoal

PROCESSO 13.2 — Selecédo e Capacitagdo de Recursos Humanos / Superintendéncia de Recursos
Humanos

PROCESSO OPERACIONAL 13.2.1 — Administracdo de Carreiras e Sucessdo / Geréncia do
Centro de Ensino Portuério

PROCESSO OPERACIONAL 13.2.2 — Desenvolvimento e Treinamento de Recursos Humanos /
Geréncia do Centro de Ensino Portuario

PROCESSO OPERACIONAL 13.2.3 — Gestdo de Concurso Publico / Geréncia do Centro de
Ensino Portuéario

PROCESSO OPERACIONAL 13.2.4 — Selecdo e Acompanhamento de Estagiarios / Geréncia do
Centro de Ensino Portuério
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