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NOME DO PROCESSO
GESTAO DA IDENTIFICACAO DE EMPREGADOS E UTILIZACAO DO CRACHA FUNCIONAL
1. OBJETIVO

Implementar medidas e procedimentos que assegurem a efetiva identificacdo funcional de
conselheiros, diretores, membros de comité, empregados, estagiarios, jovens aprendizes e colaboradores
terceirizados e visitantes, através da utilizacdo de cracha de identificacdo, no ambito das dependéncias da
Companhia Docas do Rio de Janeiro — PortosRio, resguardando a seguranca patrimonial, a seguranca de seus
empregados e de seus colaboradores, bem como de visitantes, permitindo o fluxo normal das suas
atividades organizacionais.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas da PortosRio.

3. DEFINICOES

3.1. Conselheiro - Membros do CONSAD e do CONFIS;

3.2. Diretor - Membros da DIREXE - Diretoria Executiva - (DIRPRE, DIRAFI, DIRGEP e DIRNES);

3.3. Membros de comité - Integrantes do COAUD - Comité de Auditoria Estatutaria;

3.4, Empregado - Integrantes do quadro efetivo da PortosRlo, e profissionais externos nomeados

para cargos comissionados na PortosRio.

3.5. Colaborador terceirizado — Pessoa fisica que presta servigos a PortosRio, por meio de empresa
contratada para prestacdo de servicos no ambito da PortosRio;

3.6. Estagiario - Estudante acima de 16 (dezesseis) anos que celebra contrato de estagio didatico
profissional com a PortosRio, visando o aprimoramento profissional na sua area de estudo e a preparagao
para o mercado de trabalho.




3.7. Jovem Aprendiz - E 0 maior de 14 (quatorze) anos e menor de 24 (vinte e quatro) anos. O
Aprendiz firma contrato de aprendizagem com agente integrador de aprendizagem, o qual é contratado pela
PortosRio para gerenciar a contratacdo indireta para cumprimento da cota de Jovens Aprendizes sob
responsabilidade da PortosRio. Para as pessoas com deficiéncia, ndo se aplica o limite maximo de idade;

3.8. Visitante - Pessoa fisica que adentra e permanece temporariamente nas instala¢cdes da
PortosRio.
3.9. Formuldrio de solicitacdo de cracha - Meio (fisico ou eletrénico) padrdao pelo qual as

solicitacGes de crachd de identificacdo funcional sdo realizadas.
3.10. Avatar - Figura grafica digital correspondente a fotografia 3x4 de um colaborador.

3.11. Nome social - designacdo pela qual a pessoa travesti ou transexual se identifica e é
socialmente reconhecida;

3.12. Identidade de género - dimensdo da identidade de uma pessoa que diz respeito a forma como
se relaciona com as representacdes de masculinidade e feminilidade e como isso se traduz em sua pratica
social, sem guardar relagao necessaria com o sexo atribuido no nascimento.

4. POLITICAS
DECRETO N° 8.727, DE 28 DE ABRIL DE 2016
5. DIRETRIZES
5.1. A Geréncia de Gestdo de Carreira — GERCAR serd responsavel pela emissdo e distribuicdo do

Cracha de Identificacdo Funcional.

5.2. Os crachas para conselheiros, diretores e membros de comité deverdo ser solicitados a
GERCAR pela Supervisdo de Orgdos Colegiados (SUOCOL), via processo SEl, conforme texto constante no
ANEXO I. A solicitagcdo deve incluir um arquivo com a foto digitalizada da pessoa interessada na confeccdo do
crachd, com foco privilegiando a face e o térax da(o) interessada(o), em fundo branco ou similar, no formato
JPG.

5.3. Os crachas para nova(o)s empregada(o)s deverdo ser solicitados a GERCAR pela Geréncia de
Administracdo de Recursos Humanos - GERARH, via processo SEl, conforme texto constante no Anexo Il. A
solicitacdo deve incluir as informacGes de cadastro da(o) nova(o) empregada(o), e foto digitalizada da(o)
interessado(a) na confeccdo do crachd, com foco privilegiando a face e o térax da (o) interessada(o), em
fundo branco ou similar, no formato JPG.

5.4. 5.4. Os crachas para colaboradores terceirizados deverdo ser solicitados a GERCAR pela
Fiscalizacdo/pelo Gestor do contrato, via processo SEl relacionado ao processo em que foi celebrado o
respectivo contrato, conforme texto constante no Anexo lll. A solicitacdo deve incluir as informacoes
constantes no ANEXO Ill e foto digitalizada da(o) interessado(a) na confeccdo do crachd, com foco
privilegiando a face e o térax da (o) interessada(o), em fundo branco ou similar, no formato JPG.

5.5. Quando da admissdo de estagiarios e jovens aprendizes, a GERCAR fara constar no processo
SEl de admissdo as informacGes que constam no ANEXO |V, e arquivo de foto digitalizada da(o)
interessado(a) na confeccdo do crachd, com foco privilegiando a face e tdérax do interessada(o), em fundo
branco ou similar, formato JPG.

5.6. E assegurado o uso do nome social e o reconhecimento da identidade de género de pessoas
travestis e transexuais no ambito da administracdo publica federal, de modo a garantir o respeito a
identidade de pessoas trans e de género ndo binario.

5.6.1. No requerimento do crachd, o solicitante podera solicitar que faga constar seu nome social de
pessoa travesti ou transexual, de acordo com seu requerimento;

5.6.2. E vedado o uso de expressdes pejorativas e discriminatdrias para referir-se a pessoas travestis
ou transexuais.

5.6.3. A pessoa travesti ou transexual podera requerer, a qualquer tempo, a inclusdo de seu nome
social em documentos oficiais e nos registros dos sistemas de informacdo, de cadastros, de programas, de
servicos, de fichas, de formuldrios, de prontuarios e congéneres dos o6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%208.727-2016?OpenDocument

5.7. A PortosRio fornecerd a 12 via do crachd, o corddo, o roller cliper a capa protetora,
gratuitamente a todos os empregados, estagiadrios, aprendizes e prestadores de servico, mediante a sua
assinatura no Termo de Recebimento do Crach3, através da Geréncia de Gestdo de Carreira — GERCAR,;

5.7.1. Apds a confecgdo do crachd, a GERCAR devera devera solicitar ao interessado que assine o
formuldrio de recebimento do crachd, o qual serd inserido no respectivo processo SEl que originou a
solicitacdo.

5.7.2. Para os casos onde a GERCAR envie o cracha para recebimento do solicitante fora da Sede, o
Fiscal do Contrato devera colher a assinatura de recebimento, e inserir o formulario de recebimento no
respectivo processo SEI.

5.7.3. O Fiscal/Gestor serd o responsavel pela devolu¢do dos crachds dos colaboradores
terceirizados, ao término dos respectivos contrato e/ou desligamentos realizados pelas empresas
contratadas

5.8. Quando da contratacdo de estagiarios e/ou jovens aprendizes, a solicitacdo de crachas ficara a
cargo da Geréncia de Gestdo de Carreira — GERCAR.

5.9. Em caso de perda do crachd, o empregado deverd comunicar via processo SEl,
imediatamente, o fato a GERCAR, a qual adotard as providéncias cabiveis;

5.9.1. Havendo a necessidade de emissdo da 22 via, por extravio, danifica¢do, furto ou roubo, o
interessado (exceto colaborador terceirizado) deverd preencher novo Formulario de Solicitacdo do Cracha e
solicitar a sua Chefia Imediata o envio a GERCAR, via processo SEl, anexando ao processo foto atualizada,
com foco legivel na face e térax do interessado;

5.10. Caberd a GERARH, restituir a GERCAR, de imediato, o Crachd de Identificacdo Funcional,
guando, por qualquer motivo, inclusive aposentadoria, a(o) empregada(o) for desligada(o) da PortosRio.

5.11. No caso de estagiaria(o) e/ou jovem aprendizes, caberd a(o) Supervisor(a) de
estagio/aprendizagem realizar a devolucdo do cracha funcional a GERCAR.

5.12. Em lugar da fotografia original do interessado, poderd ser utilizado na frontal do cracha de
identificagao a imagem do avatar correspondente a foto do titular do Cracha.

5.13. Caso solicitado aos portadores de cracha com imagem em avatar no lugar da foto original, a
apresentacao da cédula de identidade, para liberacdao de acesso as dependéncias da Companhia, o portador
devera apresenta-la.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. SUOCOL - Solicitar a GERCAR a confeccdo de crachds de conselheiros, diretores e membros de
comité, via processo SEl

6.2. Fiscal/Gestor de contrato - reter os crachas dos colaboradores terceirizados que deixarem de
prestar servicos a PortosRio e restitui-los a GERCAR;

6.3. GERARH - reter os crachds quando, por qualquer motivo, inclusive aposentadoria, o
empregado for desligado da PortosRio e restitui-los a GERCAR.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DECRETO N° 8.727, DE 28 DE ABRIL DE 2016
8. NOTAS EXPLICATIVAS
8.1. O Decreto n? 8727/2016, que dispde sobre o uso do nome social e o reconhecimento da

identidade de género de pessoas travestis e transexuais no dmbito da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional, foi utilizado como parametro para a normatizacdo da questdo na PortosRio, de
forma a promover um ambiente de trabalho mais inclusivo e respeitoso com a identidade de cada pessoa.

8.2. Em sintese, o supracitado normativo garante o direito de pessoas trans e de género ndo
binario ao uso do nome social em diversos documentos oficiais, incluindo crachds funcionais, desde que esta
opcao seja solicitada pelo interessado.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%208.727-2016?OpenDocument

ANEXOS

ANEXO |

MODELO DE REQUISICAO PARA CRACHAS DE DIRETORES, CONSELHEIROS E MEMBROS DE COMITE

NOME COMPLETO:
NICKNAME NO CRACHA:
LOTACAO:

REGISTRO:

DATA ADMISSAO:

RG:

CPF:

POSICAO ESTRATEGICA:

Declaro-me responsavel pela veracidade das informacgGes fornecidas para a solicitacdo do
crachd, conforme preenchido acima.

ANEXO I

MODELO DE REQUISICAO PARA CRACHAS DE EMPREGADOS

NOME COMPLETO:
NICKNAME NO CRACHA:
LOTAGAO:

REGISTRO:

DATA ADMISSAO:

RG:

CPF:

Declaro-me responsavel pela veracidade das informagdes fornecidas para a solicitacdo do
crachd, conforme preenchido acima.

ANEXO I

MODELO DE REQUISICAO PARA CRACHAS DE PRESTADORES DE SERVICO TERCEIRIZADOS

NOME COMPLETO:



NICKNAME NO CRACHA:

CPF:

EMPRESA TERCEIRIZADA

LOTACAO RESPONSAVEL PELO CONTRATO:
NUMERO DO CONTRATO

DATA INICIO DO CONTRATO:

VALIDADE DO CONTRATO ATE:

Declaro-me responsavel pela veracidade das informagdes fornecidas para a solicitagdo do
cracha, conforme preenchido acima.

ANEXO IV

MODELO DE REQUISICAO PARA CRACHAS DE ESTAGIARIOS E JOVENS APRENDIZES

NOME COMPLETO:
NICKNAME NO CRACHA:

CPF:

LOTACAO:

NUMERO DO TCE:

DATA INICIO DO CONTRATO:
VALIDADE DO CONTRATO ATE:
NOME DO SUPERVISOR:

Declaro-me responsavel pela veracidade das informacGes fornecidas para a solicitacdo do
crachd, conforme preenchido acima.

SUPER m Documento assinado eletronicamente por Vladimir Feitosa De Siqueira, Gerente, em 17/06/2025,
GOVER as 18:48, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n2
L : ' 446/2015 do Ministério dos Transportes.

» A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

mr https://sei.transportes.gov.br/sei/controlador_externo.php?

: acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0,
I*: informando o cédigo verificador 9894917 e o c6digo CRC 88BFB6BB.

Referéncia: Processo n? 50905.000360/2021-29 SEI n2 9894917

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



