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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a Comissao 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 indicacdo de prepostos.

2. ABRANGENCIA

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

3. DEFINICOES
Termo i Descricao
E o individuo nomeado pelo sécio, administrador ou
gerente de uma sociedade comercial ou empresa industrial
Preposto

para representa-la. E também a pessoa colocada diante de
uma atribuicdo para conduzi-la ou dirigi-la

E um termo de origem inglesa que se refere a um titulo,
Vouchers recibo ou documento que comprova 0 pagamento e 0
direito a um servi¢o ou a um produto.

4. POLITICAS

4.1. Lein°®8.730 de 10 de novembro de 1993,;
4.2.  Instrugdo Normativa n° 5, de marco de 1994, do tribunal de Contas da Unido;

4.3. §1° do Artigo 843 do Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 — Consolidagdo das
Leis do Trabalho — CLT.

5. DIRETRIZES

5.1. ASPECTOS GERAIS

5.1.1. A Comissdo de Prepostos da CDRJ sera constituida por Portaria assinada pelo
Diretor-Presidente, composta por 20 (vinte) empregados, indicados pelas diretorias
DIRPRE, DIRAFI, DIRGEP e DIRMEP.
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5.1.2. O empregado sera designado pela Geréncia de Administracdo de Recursos
Humanos — GERARH, como preposto para representar a CDRJ em processo
trabalhista, a partir da rotatividade dos integrantes da Comisséo e excluidos aqueles
que trabalhem em escala de revezamento, designando preferencialmente os mesmos
prepostos para matérias semelhantes.

5.1.2.1. O empregado poderéa ser designado para mais de uma audiéncia por dia, por
questdo de conveniéncia, desde que haja compatibilidade de horario.

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.

5.1.2.3. A funcéo de preposto ndo excedera a 2 (dois) anos, vedada a reconducédo da
totalidade de seus membros para o periodo subsequente.

5.1.3. A Geréncia de Contencioso — GERCON e a GERCAR providenciarao instrucao e
treinamento para os integrantes da Comisséo de Prepostos da CDRJ.

5.1.3.1. A GERCON, mensalmente, avaliard a pauta de audiéncias, a fim de
identificar o objeto das agdes trabalhistas.

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

5.1.3.3. A pauta de audiéncias mensal dividida por grupo de matérias deve ser
envidada a SUPJUR, para ciéncia, que o encaminhard a SUPREC, com vistas a
GERARH.

5.1.3.4. A GERARH, com base no documento, separara um grupo de empregados
para atuar como prepostos em cada matéria nesse periodo e informara a GERCON.

5.1.3.5. No ultimo dia util da semana as 14 horas, os integrantes da GERCON
passardo orientacdo prévia aos prepostos indicados para audiéncias na semana
seguinte e, logo apos, receberdo feedback dos prepostos que compareceram em
audiéncias na propria semana.

5.1.3.6. Os prepostos serdo comunicados da necessidade de comparecimento a
GERCON nos termos do item acima no préprio documento a ser recebido com a
sua indicacdo.
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5.1.3.7. A dindmica de organizacdo da orientacdo de prepostos sera definida pela
Geréncia e/ou supervisdao da GERCON.

5.1.3.8. Nao obstante o envio de pauta de audiéncia mensal, poderdo surgir outras
audiéncias para 0 més em curso em razdo dos tramites do Tribunal Regional do
Trabalho, ocasido em que os itens 5.1.3.1 a 5.1.3.3 restardo prejudicados.

5.1.4. A substituicdo de empregado na Comissdo de Prepostos da CDRJ devera ser
solicitada a GERARH, pela Diretoria a qual o empregado esteja lotado, indicando
no mesmo ato o empregado substituto.

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

5.1.6. A carta de preposto sera elaborada pela GERARH, que encaminhard duas vias
assinadas ao empregado designado, diretamente ao seu Orgdo de lotacdo,
juntamente com o processo administrativo da audiéncia, com antecedéncia minima
de 72 horas da data de realizacdo da mesma.

5.1.6.1. O empregado ao receber a carta da GERARH para atuar como preposto,
devera se declarar impedido caso tenha acdo semelhante a do semelhante a do
reclamado, sob pena de apuracao de responsabilidade.

5.1.6.2. Uma via da carta de preposto assinada sera encaminhada a8 GERCON para
providéncias juridicas, no prazo de até 72 horas antes da realizacdo da audiéncia.

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

5.1.6.4. O preposto restituird o processo administrativo diretamente 8 GERCON no
ultimo dia util da semana em que comparecer para prestacdo de informacoes sobre
a audiéncia, como o Anexo | — relatorio de audiéncia — devidamente preenchido.

5.1.6.5. Nacarta de preposto enviada devera constar a informacéo de que é necessario
0 comparecimento a GERCON para instrucdo e feedback, nos termos do item
5.1.3.6.

5.1.7. Oempregado designado para preposto podera requerer junto a Geréncia de Servicos
Gerais — GERSEG, os vouchers para deslocamento até as Varas do Trabalho
localizadas na cidade do Rio de Janeiro.

Documento Controlado — IN.GERARH.05.012 Pagina5de 8



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
. Cadigo:
Instrumento Normativo 05.012
Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
autoribane rortusria | DIRARH GERARH GERARH
Data de criacéo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisao: | Validag&o:
30/10/2019 07/11/2019 07/11/2021 DIRAFI
Assunto: Verséo:
Estabelece Diretrizes e Critérios para a Comissdo de Prepostos da 1.0
CDRJ
5.1.7.1. Nao havendo vouchers para o deslocamento do preposto, ficard a cargo da
Chefia imediata do empregado indicado para preposto, a solicitagdo de veiculo da
frota da CDRJ, para agilizar o transporte do empregado.
5.1.7.2. Para as audiéncias realizadas em outras municipalidades, a Chefia imediata

do empregado indicado para preposto deverd solicitar a GERSEG, a
disponibilizagdo de veiculo da frota alugada da CDRJ ou reembolso do custo do
transporte pablico.

5.1.8. O empregado designado como preposto fica isento de marcar o ponto no horério de
entrada, caso a audiéncia ocorra até as 10 horas e a saida, caso ocorra ap6s 15 horas.

5.1.9. Apds atuacdo como preposto por 12 (doze) meses, 0 empregado fara jus a uma
licenca remunerada, a ser utilizada no 12 (doze) meses subsequentes.

5.1.10. A Chefia imediata do empregado designado para preposto devera comunicar a
GERARH a impossibilidade do comparecimento do mesmo a audiéncia, em até 24
horas apds o recebimento da carta, para que a GERARH designe outro preposto.

5.1.11. O empregado que de forma injustificada, ndo comparecer a audiéncia estara sujeito
a processo de sindicancia para apuragdo das causas e responsabilidades da auséncia
e aplicacdo das san¢des decorrentes do processo na forma da lei.

5.1.12. Cabera ao empregado designado como preposto comparecer a audiéncia com 0s
documentos necessarios e informar eventual auséncia do advogado representante
da CDRJ a GERCON no ato da restituicdo do processo administrativo.

5.1.13. 0 empregado indicado como preposto, € que no dia da audiéncia ndo puder
comparecer por emergéncia medica, e ndo sendo possivel indicar outro empregado
para substituicao, serd obrigatorio a apresentacdo do atestado médico, que expresse
a impossibilidade de locomogdo, conforme determina a Simula n°® 122 do TST,
visando impedir a revelia em desfavor da CDRJ.

5.1.14. O atestado médico devera ser encaminhado junto com o processo administrativo de
indicacdo do empregado, com a maxima urgéncia a GERCON, para os demais
procedimentos internos.

5.2. INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO

N&o ha indicadores para este processo.
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6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
6.1. Preposto: Comparecer a audiéncia designada; elaborar o relatério de audiéncia.
6.2. GERCON: Providenciar a instrucdo e treinamento para os integrantes da comisséo de
prepostos.
6.3. GERARH: Indicar preposto da comissdo para audiéncia trabalhista.

6.4. DIRPRE: Designar comissdo de prepostos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
7.1. Anexo |. Relatério de audiéncia.
8. NOTAS EXPLICATIVAS

Né&o se aplica

9. ANEXOS
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ANEXO | — Relatorio de Audiéncia
A GERCON,
Perguntas SIM NAO

Na carta de indicagdo para atuar como preposto constava petigdo inicial,
local, dia e hora da audiéncia?

O advogado compareceu a audiéncia?

O advogado instruiu o preposto antes da audiéncia?

Durante a audiéncia, o preposto soube responder as perguntas feitas pelo
Juiz?

Em caso de resposta negativa, favor se manifestar abaixo (exemplo: quais perguntas foram
realizadas pelo juiz que o preposto ndo tinha conhecimento):

Rio de Janeiro, de de 2019.

XXXXXXXXXXXXX
Reg. XXXX
PREPOSTO
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