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COMISSAO DE PREPOSTOS

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a Comissdo de Prepostos da CDRJ, com a finalidade de
possibilitar a indicacdo de prepostos para os processos trabalhistas e a necessidade de dar celeridade e
transparéncia ao sistema de indica¢do de prepostos.

2. ABRANGENCIA

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

3. DEFINIGCOES

Termo Descricio

E o individuo nomeado pelo sécio, administrador ou gerente de
Preposto uma sociedade empresarial para representa-la em juizo ou fora
dele.

4. POLITICAS
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4.1. Lei n2 8.730 de 10 de novembro de 1993;
4.2. Instrucdo Normativa n2 5, de marcgo de 1994, do tribunal de Contas da Unido;

4.3. § 19, do Artigo 843 do Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943 — Consolidagao das
Leis do Trabalho — CLT.

5. DIRETRIZES

5.1. ASPECTOS GERAIS

5.1.1. A Comissdo de Prepostos da CDRJ serd constituida por Portaria assinada pelo
Diretor-Presidente, preferencialmente, composta por ocupantes titulares e substitutos de cargos
comissionados e/ou fungBes de confianga, indicados pelas diretorias DIRPRE, DIRAFI, DIRGEP e DIRNES.
Distribuidos da seguinte forma: SUPGUA, SUGRIO, RIOSIS, SUGITA, ITASIS (representantes da Guarda
Portudria), GERIQS, ASPSET (representantes da Seguranca do Trabalho), GERARH, GERCAR
(representantes da drea de Recursos Humanos), ASSIND (representante do Setor de Sindicancias),
GERSEG (representante em razdo dos contratos de terceirizados), GERGOB (representante em fung¢do dos
contratos terceirizados), GERMAP (representante em funcdo dos contratos terceirizados), GERFAC
(representante do contrato com o OGMO), GERFOP (representante do Porto do Rio), GERNIT

(representante do Porto do Niterdi), GERFIT (representante do Porto de Itaguai,)
GERANG (representante do Porto de Angra dos Reis).

5.1.1.1. Em casos excepcionais, dependendo do objeto da acdo judicial, poderdo ser
indicados outros empregados que nao estdo na comissao de prepostos para a funcao.

5.1.2. O empregado serd designado pela Geréncia de Administracao de Recursos Humanos
— GERARH, como preposto para representar a CDRJ em processo trabalhista, a partir da rotatividade dos
integrantes da Comissdao e excluidos aqueles que trabalhem em escala de revezamento, designando
preferencialmente os mesmos prepostos para matérias semelhantes.

5.1.2.1. O empregado podera ser designado para mais de uma audiéncia por dia, por
guestdo de conveniéncia, desde que haja compatibilidade de horério.

5.1.2.2. Preferencialmente, serdo designados empregados lotados nos Portos ou Sedes da
CDRJ, submetidos a competéncia da Vara do Trabalho onde ocorrera a audiéncia.

5.1.3. A Geréncia de Contencioso e/ou Supervisdo de Contencioso — GERCON/SUCONT e a
Geréncia de Carreiras - GERCAR providenciarao instrucdo e treinamento para os integrantes da Comissao
de Prepostos da CDRJ, com intuito de melhor capacita-los. Entretanto, o treinamento ndo é
imprescindivel para atuacdo dos prepostos, uma vez que o escritdrio externo contratado para defender a
CDRJ, em conjunto com advogado(s) da GERCON/SUCONT dardo as instrucbes necessarias
semanalmente.

5.1.3.1. A GERCON/SUCONT, quinzenalmente, avaliard a pauta de audiéncias, a fim de
identificar o objeto das ac¢Oes trabalhistas.

5.1.3.2. Com esses dados, dividira as audiéncias por data em grupo de matérias relevantes,
destacando-se aquelas consideradas criticas.

5.1.3.3. A GERCON/SUCONT enviara a pauta de audiéncias quinzenal a SUPJUR, para
ciéncia, que encaminharda a SUPREC, com vistas a GERARH, para as audiéncias que ocorrerdo
na quinzena seguinte.

5.1.3.3.1. A pauta das audiéncias quinzenais serd ordenada pela data da audiéncia
e deve conter: o processo SEl relacionado, o nome do reclamante, o nimero do processo trabalhista, a
Vara de Trabalho da audiéncia, se é presencial ou telepresencial, a data e o hordrio da audiéncia, e o
objeto da acado.
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5.1.3.4. A GERCON/SUCONT enviarda a GERARH junto com a pauta de audiéncias, os
processos SEI com no minimo a peticdo Inicial e a Intimacdo da Audiéncia para que a GERARH emita a
Carta de Preposto.

5.1.3.5. No ultimo dia util da semana em horario a ser definido pelos membros da
SUCONT, os integrantes do escritdrio externo de advocacia contratado pela CDRJ passardo orientacdo
prévia aos prepostos indicados para as audiéncias da semana seguinte. Em casos excepcionais de
substituicdo do preposto na semana da audiéncia, podera ser efetuada reunido de orientacao fora do dia
acordado, ocasido em que os advogados internos e externos deverao garantir a realiza¢ao da reunidao no
dia anterior ao da audiéncia ou em data que melhor se adeque.

5.1.3.6. A dinamica de organizacdo da orientacdo de prepostos serd definida pela
GERCON/SUCONT.

5.1.3.7. Ndo obstante o envio de pauta de audiéncia quinzenal, poderdo surgir outras
audiéncias para 0 més em curso em razao dos tramites do Tribunal Regional do Trabalho, ocasidao em que
os itens 5.1.3.3 e 5.1.3.3.1 restardo prejudicados.

5.1.4. A substituicdo de empregado na Comissdo de Prepostos da CDRJ deverd ser
solicitada a GERARH, pela Diretoria a qual o empregado esteja lotado, indicando no mesmo ato o motivo
da solicitacdo e o empregado substituto, com a antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da
audiéncia.

5.1.4.1. N3o serdo aceitos pela GERARH pedidos de substituicdo sob a alegacdo de
desconhecimento do objeto, pois o escritério externo contratado da CDRJ dard as orientacOes
necessarias sobre todas as matérias.

5.1.5. A GERARH devera observar, sempre que possivel, a pertinéncia tematica entre o
pedido da reclamacao trabalhista e a Diretoria da drea correlata.

5.1.6. A Carta de Preposto serd elaborada pela GERARH em processo SEl relativo ao
processo judicial, devendo ser encaminhada a GERCON/SUCONT e a area de lotacdo do empregado
designado, com antecedéncia minima de 72 horas da data de realiza¢cdo da audiéncia.

5.1.6.1. Exceto em casos de Substituicao de Preposto, conforme itens 5.1.3.7 e 5.1.4.

5.1.6.2. O empregado ao receber a carta da GERCON/SUCONT para atuar como preposto,
devera se declarar impedido caso tenha acdo semelhante a do reclamado, sob pena de apuracdo de
responsabilidade.

5.1.6.3. Cabera ao empregado designado como preposto informar sua indicagdo a sua
Chefia imediata.

5.1.6.4. Até o ultimo dia util da semana em que ocorreu a audiéncia, os prepostos deverao
fornecer feedback sobre o evento a GERCON/SUCONT através do envio do Relatério de Audiéncia —
Preposto.

5.1.6.5. Na carta de preposto devera constar o telefone de contato do escritorio externo
de advocacia contratado pela CDRJ.

5.1.7. O empregado designado para preposto podera requerer um veiculo da frota da CDRJ
junto a Geréncia de Servicos Gerais — GERSEG para se deslocar até as Varas do Trabalho localizadas na
cidade do Rio de Janeiro em casos de audiéncias estritamente presenciais.

5.1.7.1. N3ao havendo veiculo disponivel para o deslocamento, podera o preposto solicitar
junto a SUBENE o reembolso do custo do transporte publico.

5.1.7.2. Para as audiéncias realizadas em outras municipalidades, o preposto devera
solicitar a Chefia imediata o reembolso para despesas com tdxis através do Fundo Fixo, conforme
IN.GERCOT 09.008 ou através de Autorizagao para pagamento - APG (via SEI).

5.1.8. O empregado ndo ocupante de cargo comissionado, que eventualmente
seja designado como preposto, fica isento de marcar o ponto no horario de entrada, caso a audiéncia
ocorra até as 10 horas e a saida, caso ocorra apds 15 horas.
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5.1.9. O empregado que de forma injustificada, ndo comparecer a audiéncia estara sujeito
a processo de sindicancia para apuracdo das causas e responsabilidades da auséncia.

5.1.10. Cabera ao empregado designado como preposto comparecer a audiéncia com os
documentos necessarios e informar eventual auséncia do advogado representante da CDRJ a
GERCON/SUCONT no ato da restituicdo do processo SEI.

5.1.11. O empregado indicado como preposto, e que no dia da audiéncia ndo puder
comparecer em audiéncia por emergéncia médica, e ndo sendo possivel indicar outro empregado para
substituicdo, sera obrigatdrio a apresentacdo do atestado médico, que expresse a impossibilidade de
locomocao, conforme determina a SUmula n? 122 do TST, visando impedir a revelia em desfavor da CDRJ.

5.1.12. O atestado médico que trata o item acima devera ser anexado no processo SEl de
indicacdo do empregado, com a maxima urgéncia a GERCON/SUCONT, para os demais procedimentos
internos.

5.2. INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO

N3o ha indicadores para este processo.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. Preposto: Comparecer a audiéncia designada e elaborar o relatério de audiéncia.

6.2. GERCON/SUCONT: Providenciar a instrugdo e treinamento para os integrantes da
comissdao de prepostos. Encaminhar a GERARH a pauta de audiéncias quinzenais para indicacao de
prepostos e os referidos processos SEI. Notificar o preposto da audiéncia a qual foi designado. Fiscalizar o
escritdrio externo contratado para defender a CDRJ em agdes trabalhistas.

6.3. GERARH: Elaborar a Carta de Preposto para audiéncia trabalhista e encaminhar via SEI
a GERCON/SUCONT.

6.3. GERCAR: Providenciar, com ajuda da GERCON, treinamento para os integrantes da
comissao de prepostos.

6.5. GERSEG: Providenciar veiculo da frota alugada para deslocamento de prepostos até a
Vara de Trabalho da audiéncia presencial.

6.6. SUBENE: Providenciar reembolso de custo de deslocamento, se comprovadamente
necessario.

6.7. DIRPRE: Designar comissao de prepostos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. Anexo |. Relatorio de audiéncia.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Este Instrumento Normativo foi aprovado na 25412 reunido da DIREXE, realizada em
21/07/2022.

ANEXOS
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Relatério de Audiéncia - Preposto (SEl)

EII Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Rangel De Mello, Gerente - Substituto, em
- j 29/07/2022, as 18:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da

assinatura
| eletrdnica Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

-
Documento assinado eletronicamente por Rafael Da Silva Mendes, Gerente, em 04/08/2022, as

I
JEI j 09:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n®

assinaiura

| eletrbnica 446/2015 do Ministério dos Transportes.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https //sei.infraestrutura. gov br/sei/controlador_externo. php?

Referéncia: Processo n2 50905.000249/2022-13 SElI n2 5907232

Rua Dom Gerardo 35, 102 andar - Edificio Sede - Bairro Centro
Rio de Janeiro/RJ, CEP 20090-905
Telefone: 2122198600 - www.portosrio.gov.br
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