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1. OBJETIVO

Orientar os Gestores quanto a sistematica de elaboracéo e padronizacdo das Politicas, Normas
e Procedimentos — PNPs da Companhia Docas do Rio de Janeiro — CDRJ relacionados aos
processos que precisam ser normatizados.

2. ABRANGENCIA

Este Instrumento Normativo abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de Janeiro.

3. DEFINICOES

Termo Descricio
Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar decisdes do
Deliberacdo Conselho de Administragdo — CONSAD e do Conselho Fiscal —

CONFIS. As deliberacbes podem ser tanto de conhecimento
interno quanto de conhecimento interno e externo.

Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar decisdes
tomadas pelo Diretor-Presidente quanto a dispensa e
designacdo de empregos comissionados, dispensa e designacao
Portaria DIRPRE de fiscais de contrato e constituicdo de comissdes ou grupos de
trabalho, progressGes e promocBes, bem como decisGes e
solugdes de Sindicancias e Processos Administrativos
Disciplinares.

Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar as decisoes
tomadas na reunido da Diretoria Executiva — DIREXE. As
Resolucéo Resolucbes podem ser tanto de conhecimento apenas interno
guanto de conhecimento interno e externo. Devem apresentar
apenas 0 assunto aprovado e, caso a decisdo seja sobre algum
instrumento normativo, que seja realizada referéncia ao
processo.

Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar as decisdes
tomadas pelos Diretores. Deve ser o meio pelo qual sao
divulgados decisdes, comunicados, avisos, mudangas,
Circular atualizaces e informativos a Companhia e/ou determinadas
areas. Esses comunicados podem ser compartilhados de
diversas formas, tais como: Intranet, e-mail, banner, folheto,
entre outros.

Documento Controlado — IN.GERPRI.01.001 Pagina 4 de 14



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
. Cadigo:
& Instrumento Normativo 01.001
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
oo o | DIRPRE GERPRI GERPRI
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacdo:
21/11/2017 02/01/2018 02/01/2020 DIRPRE
Assunto: Verséo:
Gerir Politicas, Normas e Procedimentos 1.0.0
Termo Descricio

Instrumento Normativo

Estabelece as diretrizes que norteiam 0s processos da empresa.
A elaboracdo destes Instrumentos Normativos deverd ser
alinhada com a legislacdo vigente e as melhores praticas de
mercado.

Instrucéo de Trabalho

Descreve de forma especifica a operacionalizacdo de um
processo, referindo-se a suas atividades e procedimentos.
Contempla fluxograma aliado a um conjunto de documentos de
suporte a uma atividade/tarefa, elaborado para destacar em
todos os seus detalhes a rotina a ser seguida de uma funcao
especifica.

Meio (fisico ou eletronico) padrdo pelo qual as solicitagcdes sdo

Formulério realizadas. Contém campos obrigatérios e facultativos que
devem ser devidamente respeitados e preenchidos.
4. POLITICAS
Né&o se aplica.

5. DIRETRIZES

5.1. Tipos de Documentos

Tipo de Documento Sigla

Deliberacao

Portaria DIRPRE

Resolucdo DIREXE

Circular CR
Instrumento Normativo IN
Instrucdo de Trabalho IT
Formulério FR
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5.2. Estrutura de Codificagcdo de Documentos

Tipo

Estrutura de Codificagdo

Deliberacao

Resolucdo DIREXE

Esses tipos documentais serdo numerados sequencialmente e
controlados pela Supervisdo de Orgdos Colegiados, seguindo
fluxograma daquela area.

Portaria DIRPRE

Circular

Esses tipos documentais serdo numerados sequencialmente e
controlados pela Geréncia de Processos e Indicadores.

Instrumento Normativo

Instrucdo de Trabalho

Esses tipos documentais serdo codificados, seguindo o modelo
disponivel no Anexo | deste Instrumento Normativo, e
controlados pela Geréncia de Processos e Indicadores.

O cddigo de identificacdo do documento sera formado por 4
(quatro) grupos de caracteres, distribuidos da seguinte
maneira:

e O primeiro grupo sera formado por dois caracteres
alfabéticos, dentre aqueles descritos no item 5.1. deste
normativo;

e O segundo grupo sera formado por cinco caracteres
alfabéticos, que indicara a sigla da Area Responsavel;

e O terceiro grupo sera formado por no minimo dois e no
maximo quatro algarismos arabicos, que indentificara
0 macroprocesso, ao qual o processo estd contido, de
acordo com o especificado no Anexo Il deste
normativo;

e O quarto grupo sera formado por trés algarismos
arabicos, que identificard o processo dentro do
macroprocesso, de acordo com o especificado no
Anexo Il deste normativo;

e Caso 0 processo tenha um subprocesso, sera criado o
quinto grupo com dois algarismos arébicos, que
identificara o subprocesso, de acordo com o
especificado no Anexo Il deste normativo.

Formulario

Né&o se aplica.
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5.3. Responsaveis pelo Processo de Elaboracio dos Documentos Normativos
Responsaveis
Tipo Elaboracédo/Revisdo | Validacdo | Aprovacdo | Publicacéo
Deliberacao Conselho/SUOCOL | Conselho | Conselho SUOCOL
Resolugdo DIREXE Area
Técnica/SUOCOL DIREXE DIREXE SUOCOL
Sindicancia e Sindicancia e
PAD Processos SUPGAB | DIRPRE | GERPRI
Administrativos
Disciplinares
Fiscalizagdo Area Técnica D";::; 92| pIRPRE | GERPRI
Portarias | Promogges/ SUPREC DIRAFI | DIREXE | GERPRI
Progressoes
Comissodes/ ) Superinten
Grupos  de Area Técnica dente/Dire | DIRPRE GERPRI
Trabalho tor da area
Dispensas e | oepcar/isuprec | D048 | bipexe | GERPRI
Designaces area
Circular Superinten .
Area Técnica dente/Dire | D'reOrda | ceppR
. area
tor da area
Instrumento Normativo Superinten
AreaTécnica | 9eNGDIN | 5ipese | GERPRI
etor da
area
Instruga,o_ de Trabalho + Area Técnica SupAerlr_]ten Dlrgtor da GERPRI
Formulério déncia area
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5.4. Ciclo dos Documentos Normativos
Aprovagao do
documento pelas
instancias
competentes

Elaboragdo /
atualizagdo das
PNPs

Elaboracao
Aprovacao

Publicagdo do
documento pela area
responsavel pelos
documentos

Periodicamente, o
documento precisa ser
revisado e, se
necessario, atualizado

Revisao/
Atualizaca

Publicacao,

Utilizacao
Disseminaciao
Os Documentos
Normativos devem ser
utilizados por todos os
colaboradores

Disseminagao dos
Documentos Normativos
para toda a empresa

5.5. Periodicidade da revisao

Periodicamente os Instrumentos Normativos e as Instrucdes de Trabalho devem ser revisados
e, se necessario, atualizados, nos seguintes casos:

5.5.1. Bianualmente, pela area técnica, tendo por base os resultados apurados a partir dos
relatorios mensais;

5.5.2. A qualquer momento, por meio da solicitagdo formal, fundamentada por qualquer
alcada de aprovacéo;

5.5.3. A qualquer momento, quando a legislagdo superior, assim o determinar.
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5.6. Versionamento

A versdao do documento serd formada por 3 (trés) conjuntos de algarismos, no seguinte
formato (99.99.999), e representa a Ultima versao consolidada:

Grupos

Significado

1° Grupo (99.99.999)

O primeiro grupo de algarismos sera formado por até dois
algarismos, desde o numero 1 até o nimero 99;

O primeiro grupo sera acrescido em mais um ndmero, nos
seguintes casos:

e Ao ser incluida, suprimida ou alterada uma ou mais
abrangéncias a que se refere o documento;

e Ao ser incluida, suprimida ou alterada uma ou mais:
defini¢des, diretrizes, politicas, pontos de controle, notas
explicativas e papéis e responsabilidades.

2° Grupo (99.99.999)

O segundo grupo de algarismos serd formado por até 2
algarismos, desde o numero 1 até o nimero 99;

O segundo grupo sera acrescido em mais um ndmero nos
seguintes casos:

e Ao ser inserido, suprimido ou alterado um ou mais
elementos do objetivo do documento;

e Ao ser inserido, suprimido ou alterado um ou mais
anexos.

3° Grupo (99.99.999)

O terceiro grupo de algarismos sera formado por até 3
algarismos, desde o nimero 1 até o0 999.

O terceiro grupo serd acrescido em mais um ndmero nos
seguintes casos:

e Ao ser incluida, sumprimida ou alterada uma atividade;
e Ao ser alterada a descricao das atividades;

e Ao ser incluida, suprimida ou alterada, a descrigdo de
um sistema utilizado.
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5.7.  Arvore de Processos

A estrutura de documentos (Instrumento Normativo e Instrucdo de Trabalho) devera seguir a
relacdo do Anexo II.

5.8. Consenso e Aprovacao

5.8.1. Este Instrumento Normativo devera ser aprovado pela Diretoria Executiva.

5.9. Ponto de Controle

5.9.1. Emissao de Politicas, Normas e Procedimentos

As solicitacdes de emissbes das PNPs devem seguir acompanhadas das suas respectivas
minutas, baseadas nos modelos anexos e seguindo o fluxo estabelecido na Instrucdo de
Trabalho de Gerir Politicas, Normas e Procedimentos.

5.9.2. Relatério

Os relatdrios de monitoramento das PNPs deverdo seguir o modelo do Anexo IX — Relatorio
de néo conformidade.

5.9.3. Indicadores de Desempenho do Processo
Pedidos de PNPs:

Descricao Calculo Unid | Periodo | Sentido
Acompanhamento das Quanto
Total de FNF conciuidas do méz :
PNPs © = Toral 2= slaboraghes solicitadas 4o mas 100 % Mensal maior
melhor
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Percentual de documentos recebidos de acordo com as diretrizes:

Descricéo Célculo Unid | Periodo | Sentido
Proporg¢éo de documentos Quanto
recebidos sem necessidade |, - Tetalds documentos ssmcorreso | g | g maior

= Troralde documentosreceb 0 Mensal
de correcdo com o total de roralde documentos recebidos melhor
documentos recebidos
Normatizacéo dos Processos:

Descricao Calculo Unid | Periodo | Sentido
Avaliar o cumprimento da
«_alaboragao e revisao _dos Mi:«rpi;irfosﬁ:ﬁs”m % | Semestral | Quanto
instrumentos normativos X = e ridads ds processsr X 100 menor
que eStabEIecem as mapeados na Companhia me|hor
diretrizes dos processos
executados na Companhia

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Diretoria Executiva — Assegurar a implantacdo das Politicas, Normas e Procedimentos
no ambito da Companhia, bem como aprovar os Instrumentos Normativos (e
formulérios) e as designacfes de cargos comissionados e fungdes de confianga em
reunido da Diretoria Executiva.

Diretores — Aprovar as Instru¢des de Trabalho e as Circulares no &mbito da sua area de
atuacao.

Superintendéncias — Assegurar a implantacdo dos Instrumentos Normativos e das
Instrucdes de Trabalho (e os fluxogramas) no &mbito da sua area de atuacao.

Superintendéncia do Gabinete da Presidéncia — Recepcionar e encaminhar
documentos para aprovacdo da Diretoria Executiva e/ou conhecimento do Diretor-
Presidente.

Geréncia de Gestado de Carreira — Elaborar Parecer para as designagdes de cargos
comissionados para aprovacdo da Diretoria Executiva, respeitando o descrito Plano de
Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga, bem como manter o registro do
quantitativo de vagas e perfil de todos os cargos.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Geréncia de Gestdo de Processos e Indicadores — Gerenciar e assegurar a manutencéo
e controle das Politicas, Nomas e Procedimentos no limite das suas competéncias
estabelecidas no Regimento Interno e neste normativo.

Assessoria de Relacéo Institucional — Encaminhar a area técnica e monitorar qualquer
demanda externa referente a elaboracdo de Politicas, Normas e Procedimentos.

Area Juridica — Instruir os normativos que envolvam assuntos juridicos, trabalhistas e
previdenciarios, bem como qualquer normativo que esteja baseado em legislacbes
vigentes e que a area ou Diretoria Executiva necessite de seguranca juridica.

Area Técnica — Identificar suas necessidades, elaborar, revisar e atualizar 0s
Instrumentos Normativos, Instru¢bes de Trabalho, Circulares e Formularios pertinentes
as suas competéncias e/ou area de atuacao.

Empregados da Companhia — Cumprir o estabelecido neste normativo dentro do
limite de suas competéncias.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Anexo | — Estrutura e codificacdo das Politicas, Normas e Procedimentos

Anexo Il — Arvore de Processos

Anexo Il — Modelo de Deliberacéo

Anexo IV — Modelo de Resolugdo DIREXE

Anexo V — Modelo de Portaria DIRPRE

Anexo VI — Modelo de Circular

Anexo VIl — Modelo de Instrumento Normativo

Anexo VIII — Modelo de Instrucdo de Trabalho

Anexo I X — Modelo de Relatério de Ndo Conformidade
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8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. As Ordens de Servico DIRPRE e Instrucdes Normativas em vigor na Companhia
deverdo ser revistas, respeitando o cronograma estabelecido pela Geréncia de Processos
e Indicadores.

8.2. As situagdes ndo previstas neste documento serdo tratadas caso a caso junto a Geréncia
de Processos e Indicadores.

8.3. A emisssdo das Deliberacbes e Resoluges deve estar descrita nas Instrucdes de
Trabalho dos Processos: Gerir Orgéos de Governanca e Gerir Reunifes da DIREXE.

8.4. Este normativo revoga a Instrugdo Normativa n° 58/2017.
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ANEXOS
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