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1. OBJETIVO

Implementar medidas e procedimentos que assegurem a efetiva identificacdo de empregados e
a utilizacdo do cracha de identificacdo, no ambito das dependéncias da Companhia Docas do
Rio de Janeiro — CDRJ, resguardando a seguranca patrimonial, a seguranca de seus
empregados e de seus colaboradores, bem como dos visitantes, permitindo o fluxo normal das
suas atividades organizacionais.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas da CDRJ.

3. DEFINICOES

3.1. Empregado - Pessoa fisica que presta servicos de natureza ndo eventual a
empregador, sob a dependéncia deste, mediante salario.

3.2. Visitante - Pessoa fisica que se desloca temporariamente para fora da sua area
(residencial ou de trabalho) habitual, por uma razdo que ndo seja de ai exercer uma profissdo
remunerada.

3.3. Prestador de Servico — Pessoa fisica que presta servigos por meio de empresa
intermediéria (interposta) entre o tomador de servicos e a mdo-de-obra, mediante contrato de
prestacdo de servicos. A relacdo de emprego se faz entre o trabalhador e a empresa prestadora
de servicos, e ndo diretamente com o contratante (tomador) destes.

3.4. Cargo Comissionado - Sdo cargos declarados em lei de livre nomeacao e exoneracao,
e podem ser ocupados por profissionais pertencentes ou ndo ao quadro, desde que respeitados
0s requisitos descritos no Plano de Cargos Comissionados Func¢des de Confianca — PCCFC da
CDRUJ.

3.5. Estagiério - Estudante acima de 16 (dezesseis) anos que celebra contrato de estagio
didatico-profissional, visando o aprimoramento profissional na sua area de estudo e a
preparacdo para o mercado de trabalho.

3.6. Jovem Aprendiz - E o0 maior de 16 (dezesseis) anos e menor de 24 (vinte e quatro)
anos que celebracontrato de aprendizagem.
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3.7.  Formulario - Meio (fisico ou eletrénico) padrdo pelo qual as solicitacbes sao
realizadas. Contém campos obrigatérios e facultativos que devem ser respeitados e
preenchidos.

4. POLITICAS

Né&o se aplica.

5. DIRETRIZES

51. A Geréncia de Gestdo de Carreira — GERCAR sera responsavel pela emissao e
distribuicdo do Cracha de Identificacdo Funcional.

5.2.  Quando da admissdo de novos empregados, cabera a Geréncia de Administracdo de
Recursos Humanos - GERARH enviar 8 GERCAR o Formulério de Solicitacdo de Cracha,
cujo modelo consta do Anexo 1.

5.3.  Quando da contratacdo de prestadores de servigo, cabera ao fiscal do contrato enviar a
GERCAR e-mail contendo:

5.3.1. Informagdes sobre o contrato de prestacdo de servico (nimero do contrato; tipo de
servico a ser prestado; validade do contrato);

5.3.2. Anexo eletrénico com do Formulério de Solicitacdo de Crachd, cujo modelo consta do
Anexo |, devidamente preenchido;

5.3.3. Anexo eletrénico com a(s) foto(s) dos colaboradores da empresa contratada, os quais
exercerdo a prestacao de servigos terceirizados na CDRJ.

54. A CDRJ fornecera a 1? via do cracha, o corddo, o roller cliper a capa protetora,
gratuitamente a todos os empregados, estagiarios, aprendizes e prestadores de servico,
mediante a sua assinatura no Termo de Recebimento do Crachd, através da Geréncia de
Gestdo de Carreira— GERCAR,;

5.4.1. Apos a confeccdo do Cracha, a GERCAR encaminhard o Termo de Recebimento do
Crachd, conforme modelo constante do Anexo |, devidamente assinado pelo empregado, para
controle e arquivamento na respectiva Pasta Funcional da GERARH,;
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5.4.2. O Fiscal/Gestor sera o responsavel pela devolucdo dos crachas, ao término do
contrato.

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

5.6. Em caso de perda do cracha, o empregado devera comunicar, imediatamente, o fato a
GERCAR, gue adotara as providéncias cabiveis;

5.6.1. Havendo a necessidade de emissdo da 22 via, por extravio, danificagdo, furto ou roubo,
0 empregado, o estagiario e/ou jovem aprendiz devera preencher o Formulario de Solicitacdo
do Cracha e envid-lo 8 GERCAR.

5.7. A GERCAR deveréa informar a GERARH sobre a solicitacdo de 22 via, para que esta
proceda ao desconto, na folha de pagamento do respectivo empregado, correspondente a taxa
de re-emisséo, no valor de R$ 20,00, para cobertura dos custos de confecgéo.

5.8.  No caso dos prestadores de servico, cabera ao Fiscal/Gestor do respectivo contrato
glosar da Nota Fiscal o valor correspondente a taxa de re-emisdo e enviar cépia de tal glosa
paraa GERCAR, para que esta proceda a emissdo de uma nova via do cracha.

5.9.  Ficam isentas de pagamento as seguintes re-emissoes:
5.9.1. Por motivo de alteracdo no emprego, funcdo ou na lotacdo do empregado;

5.9.2. Os casos de roubo ou furto, desde que comprovado através de boletim de ocorréncia
policial.

5.10. Caberd a GERARH, restituir a GERCAR, de imediato, o Cracha de Identificacdo
Funcional, quando, por qualquer motivo, inclusive aposentadoria, 0 empregado, estagiario ou
jovem aprendiz, deixar de ocupar cargo na CDRJ.

5.11. A restituicio a GERCAR dos crachas dos prestadores de servicos é de
responsabilidade do Fiscal/Gestor do respectivo contrato.

5.12. No caso de estagidrios e/ou jovens aprendizes, caberd aos Supervisores de
estagio/aprendizagem orientar ao estagiario ou aprendiz realizar a devolucdo a GERCAR.
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6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. Geréncia de Gestdo de Carreira - Cabera a execucdo das medidas necessarias a
implantagdo, acompanhamento e reviséo da referida norma.

6.2. Empregados da Companhia - Cumprir com o estabelecido neste Instrumento
Normativo.

6.3.  Superintendéncia da Guarda Portuaria — Informar & Geréncia de Gestdo de
Carreiralistagem nominal dos Guardas Portuarios habilitados ao porte de arma.

6.4. Os empregados, comissionados, estagiarios, jovens aprendizes e prestadores de
servicos sO poderdo ingressar e permanecer nas dependéncias da Companhia Docas do Rio de
Janeiro - CDRJ portando o Cracha de Identificacdo Funcional, que € de uso obrigatorio,
pessoal e intransferivel,

6.4.1. O cracha devera ser posicionado em local visivel, com a foto para frente, sem nada a
encobri-lo, parcial ou totalmente, para efeito da perfeita identificacéo;

6.4.2. Na&o serad permitido o ingresso ou transito, nas dependéncias da CDRJ, de terceiros que
nao estejam portando o Cracha de Visitante.

6.5. Determinar que todos os empregados da CDRJ sejam identificados no ambito da
Companhia apenas pelo emprego que ocupam no referido plano;

6.5.1. Na identificacdo dos empregados devera constar apenas nome, matricula e emprego
ocupado;

6.5.2. Na identificacdo dos empregados devera constar na frente do crachd apenas o nome
(ou em casos excepcionais 0 nickname como o empregado é conhecido na CDRJ) e o
emprego ocupado no PCES;

6.5.3. No verso do cracha constara o nome completo do empregado, 0 nimero do registro
funcional e a unidade organizacional onde o empregado esta lotado;

6.5.4. No verso do crachd do Guarda Portuario constard o nome completo do empregado, 0
nidmero do registro funcional, a unidade organizacional subordinada @ SUPGUA na qual o
empregado estd lotado e as informacGes pertinentes ao Porte de Arma do GPO que estiver
habilitado ao porte de arma;

6.5.5. A SUPGUA devera fornecer a GERCAR listagem atualiza dos Guardas Portuarios
habilitados ao Porte de Arma;
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6.5.6. Aos empregados de nivel fundamental cabera a identificacdo apenas como Auxiliar
Técnico Portudrio (ATP); aos de nivel médio como Técnico de Servicos Portuarios (TSP) e
Guarda Portuario (GPO); e aos de nivel superior apenas como Especialista Portuario (ESP);

6.5.7. Fica vedado aos empregados fazerem constar qualquer alusdo a carreira, cargo e
emprego, estranhas a CDRJ;

6.5.8. Excepcionalmente, nos casos previstos por legislacdo ou regulamento especifico, fica
autorizada a referéncia ao numero de inscricdo no respectivo conselho profissional do
empregado, e o registro de anotacdo do responsavel técnico, quando for o caso.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. ANEXO | - Modelo do formulario “Solicitagdo e Recebimento de Cracha” -
Empregados.
7.2. ANEXO Il - Modelo do formulario “Solicitacio ¢ Recebimento de Cracha” -

Estagiarios/Aprendizes.

7.3.  ANEXO Il - Modelo do formulario “Solicitagio e Recebimento de Cracha” —
Prestadores de Servico.

7.4. ANEXO IV - Modelo do formulario “Solicitacdo € Recebimento de Cracha” — Guarda
Portuério.
8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Todo empregado da CDRJ deve comunicar, imediatamente, a recepcdo da portaria a
presenca de pessoas ndo identificadas no interior do Edificio-Sede.

8.2.  Este Instrumento Normativo foi aprovado na 24652 Reunido da DIREXE, realizada em
29/04/2021, revogando as Instrugcbes Normativas n°s 15/2017 e 25/2017.

ANEXOS
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ANEXO I

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CRACHA - EMPREGADOS

1* VIA [1 2*VIA []

NOME

COMPLETO

REGISTRO RS-II\;I'AI\SSAO RG
e

Declaro-me responsavel pelaveracidade das informacdes forecidas paraa solicitagao
do crach4, conforme preenchido nestaficha.

A GERCAR, em

Assinatura

Registro

Foto
3X4

TERMO DE RECEBIMENTO DO CRACHA - TRC

Declaro ter recebido meu cracha de identificacdo funcional em perfeitas condi¢Ges de uso.

Data

Nome:

Reg.
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ANEXO 11

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CRACHA — ESTAGIARIOS/APRENDIZES

1* VIA [ 2° VIA [J

NOME
COMPLETO

3.2.

NICKNAME
NO CRACHA

LOTACAO

REGISTRO

DATA
ADMISSAO

RG

CPF

ESTAGIARIO
OU APRENDIZ?

4.2.

AREA

DE
FORMACAO

NOME
SUPERVISOR

5.2.

Declaro-me responséavel pelaveracidade das informagdes fornecidas paraa solicitagdo

do crach4, conforme preenchido nestaficha.

A GERCAR, em /

Assinatura

Registro

Foto
3X4

TERMO DE RECEBIMENTO DO CRACHA - TRC

Declaro ter recebido meu cracha de identificagdo funcional em perfeitas condigdes de uso.

Data

Nome:

Reg.
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ANEXO 111

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CRACHA — PRESTADOR DE SERVICO
1*VIA [0 22VIA [J

NOME

COMPLETO

6.2.

NICKNAME

NO CRACHA EMPRESA

CPF RG.

CARGO 1 NOME E REG.

FUNGAO FISCAL DO
CONTRATO

Declaro-me responsavel pelaveracidade das informacgdes fornecidas paraa solicitagao
do cracha, conforme preenchido nesta ficha.

A GERCAR, em / /

Foto
3X4

Assinatura RG

TERMO DE RECEBIMENTO DO CRACHA - TRC

Declaro ter recebido meu cracha de identificacao funcional em perfeitas condi¢fes de uso.

Data Nome: Reg.
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ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CRACHA — GUARDA PORTUARIO

1*VIA [1 2*VIA []

NOME
COMPLETO

REG.

NICKNAME
NO CRACHA

NO
DE ARMA

PORTE

VALIDADE

CPF

RG

DATA _
ADMISSAO

PCES

CATEGORIA

LOTACAO

Declaro-me responsavel pela veracidade das informagdes fornecidas paraa solicitacdo

do cracha, conforme preenchido nestaficha.

A GERCAR, em

Assinatura

Registro

Foto
3X4

TERMO DE RECEBIMENTO DO CRACHA - TRC

Declaro ter recebido meu cracha de identificagcdo funcional em perfeitas condi¢Ges de uso.

Data

Nome:

Reg.
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