ANEXO |
Estrutura e Codificacao dos Documentos

Exemplo:

AA AAAAA 99 999

L —» NUMERO
MACROPROCESSO
AREA

TIPO DE DOCUMENTO

k4

L

L
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) ANEXO 11
Arvore de Processos

Macroprocesso: Governanca e Controles (01)

01.001 - Gerir Politicas, Normas e Procedimentos
01.002 - Gerir Riscos e Controles
01.003 - Gerir Auditoria Interna
01.003.01 - Elaboracéo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT
01.003.02 - Execucdo da Auditoria Interna
01.003.03 - Elaboracao do Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Interna —
RAINT
01.004 - Gerir Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC
01.005 - Gerir Ouvidoria
01.005.01 - Sugestdo
01.005.02 - Reclamacéao
01.005.03 - Elogio
01.005.04 - Denuncia
01.005.05 - Solicitagéo
01.006 - Gerir Comisséo de Etica
01.006.01 - Apurar Denuncias/ Solicitagdes
01.006.02 - Elaborar Relatorios
01.007 - Gerir Conflito de Interesses
01.008 - Gerir Orgéos de Governanca
01.009 - Gerir Reunides da DIREXE

Macroprocesso: Instrumento de Planejamento (02)

02.001 - Gerir Plano Mestre
02.001.01 - Analise de Eventuais Modificacdes Sugeridas

02.002 - Gerir Plano de Desenvolvimento e Zoneamento Portuario — PDZ
02.002.01 - Analise de Eventuais ModificacGes Sugeridas

02.003 - Gerir Projetos

02.004 - Planejamento Estratégico

Macroprocesso: Novos Negdcios (03)

03.001 - Gerir Novos Negocios
03.001.01 - Executar Ac¢des de Prospeccao e Retencdo de Mercado
03.002 - Gerir Intengdo Comercial

Macroprocesso: Contratos de Areas Arrendadas (04)

04.001 - Gerir Contratos de Arrendamento

04.001.01 - Gerir Relacionamento com Arrendatarios
04.002 - Gerir Inventario
04.003 - Gerir uso de Ativos Imobiliarios
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Macroprocesso: Recursos Humanos (05)

05.001 - Gerir Capacitacdo
05.002 - Gerir Processo Seletivo
05.002.01 - Concurso Publico
05.002.02 - Recrutamento Interno
05.002.03 - Recrutamento para Cargos de Livre Provimento
05.003 - Gerir Avaliacdo de Desempenho
05.004 - Gerir Plano de Empregos, Cargos e Salarios — Implantagéo
05.004.01 - Revisao do Plano de Empregos, Cargos e Salarios
05.005 - Gerir Programa de Participagdo nos Lucros e Resultados — PPLR
05.006 - Gerir Gratificacdo Trimestral
05.007 - Gerir Remuneragdo Varidvel dos Dirigentes

Macroprocesso: Compras e Contratos (06)
06.001 - Gerir Planejamento Anual de Compras e ContratacGes
06.002 - Gerir Compras

06.003 - Gerir Contratos

Macroprocesso: Juridico (07)

07.001 - Gerir Contencioso Trabalhista
Macroprocesso: Meio Ambiente (08)

08.001 - Obter Licencas

08.002 - Gerir Licencas de Arrendatarios
08.003 - Renovar Licencas

Macroprocesso: Financeira (09)

09.001 - Gerir Faturamento

09.002 - Gerir Contas a Receber

09.003 - Gerir Contas a Pagar

09.004 - Gerir Fluxo de Caixa

09.005 - Gerir Orgcamento

09.006 - Gestdo Tributaria

09.007 - Gerir Encerramento Contabil
Macroprocesso: Tecnologia da Informagéo (10)

10.001 - Gerir Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo
10.002 - Gerir Suporte de Tecnologia da Informacao

Macroprocesso: Operacdo Maritima (11)

11.001 - Gerir Operagdo Martitima
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Macroprocesso: Infraestrutura Terrestre (12)

12.001 - Gerir Manutengéo
12.001.01 - Medicéo de Obras
12.002 - Gerir Obras

Macroprocesso: Acessos Terrestres (13)

13.001 - Gerir Acessos Terrestres
13.001.01 - Cadastramento de Pessoas e Veiculos
13.001.02 - Programagcdo de Veiculos: Exportacdo
13.001.03 - Programacao de Veiculos: Importacao
13.001.04 - Programagdo de Veiculos: Importagdo (frete de retorno)
13.001.05 - Controle de Acesso

Macroprocesso: Infraestrutura Aquaviaria (14)

14.001 - Gerir Dragagem
14.001.01 - Aprofundamento e Manutengé@o do Calado Operacional
14.001.02 - Apoio a Fiscalizacdo de Manuten¢do do Calado Operacional

Macroprocesso: Servicos (15)

15.001 - Credenciar empresas para prestacdo de servicos de coleta de residuos
15.002 - Gerir Coleta de Residuos de Embarcagdes

15.003 - Gerir Instalacdo Elétrica

15.004 - Gerir Instalacdo Hidraulica

16.001 - Gerir Fiscalizagdo da Operacédo Portuaria

16.001.01 - Fiscalizar Cais Publico

16.001.02 - Fiscalizar Terminal Arrendado

16.001.03 - Fiscalizar Ocorréncias

16.001.04 - Gerir Plano de Fiscalizacéo

16.001.05 - Envio de Irregularidades a ANTAQ
16.002 - Gerir Fiscalizacdo de Seguranca Portudria
16.003 - Gerir Fiscalizacdo de Seguranca do Trabalho
16.004 - Gerir Fiscalizagdo de Meio Ambiente
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ANEXO I11

Modelo de Deliberacéo

_,,:f_";'"_’ ! DELIBERACAO Consalhe) N" 00/0000
I L | Assunto:
T Data de Criagio: Inicio da Vigéncia:
AUTORIDADE PORTUARIA | 0,0/00/0000 Q0/00/0000
O CONSELHO DE ——————— — SIGL A, fexfo fexio fexio fexfo fexio

fexio fexdo fexio lexio lexio lexio lexio fexio texfo fexio lexio fexio fexio;

RESOL VE:

1. [gxio fexto fexio fexto fexto lexio fexto lexio lexio lexie lexio fexio,

2. Esta Deliberagio entra em vigor em 00/00/00.

NOME NOME NOME NOME
Cargo

(Observagdo,; Para a elaboragdo da Deliberagdo, deve ser utilizado como base o jormato
A4, fonte Times New Roman — Tamanho 12)
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ANEXO IV
Modelo de Resolucédo DIREXE

T RESOL UCAO DIREXE N° 00/0000
I L f | Azsunto:
T Data de Crnagdo: Inicio da Vigéneia:
AUTORDADE PORTUAR LA 00,/00, 0000 00 /00,/0000

A DIEETOFRIA EXECUTIVA — DIREXE, xno uso de suas atribuiches
estatutarias, e

Considerande texto texip texto fexto fexio fexto fexto texip fexto texto fexip
fexto texio fexio fexio fexto lexio lexip, e

EESOL VE:

1. lgxio fexto fexio fexio lexio fexio fexio lexio lextfo lexio lexio fexio;

2. Esta Resclugio entra am vigor exmn 00/00/00.

NOME NOME NOME NOME
Diretor-Presidente

NOME NOME NOME NOME
Diretor Administrative-Financeiro

NOME NOME NOME NOME
Diretor de Gestio Portuaria

NOME NOME NOME NOME
Diretor de Relacdes com o Mercado e Planejamento

{Observagde [ Para a elaboracdo da Resoluglo, deve ser ufilizado como base o formaio A4,
Jonte Times New Roman — Tamanho 12)
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ANEXO V
Modelo de Portaria DIRPRE

_ﬂ:f_.;;.-f ' PORT ARIA DIEFPEE N°00/0000
[k L. 1 | Assunto:
o '-;",,'."F.: . Data de Cnagio: Inicio da Vigéncia:
AUTORIDADE PCRIUARIA | /0070000 00/00/0000

ODIRETORPRESIDENTE, no uso de suas atribuigdes estatutarias, &

Considerande texto fexip fexio fexto fexip fexto fexto fexto lexto fexto fexio
fexio lexio texio texio lexto fexip fexio;

RESOLVE:

1. lexio fexto fexio lexio lendo [eXio 1eXio fexlo 1endo fexio fexio.

2. Esta Portana entra em vigor erm 000000,

NOME NOME NOME NOME
Diretor-Presidente

(Observagdo [ Para a elaboragio da Portaria, deve ser utilizado como base o formato A4,
Jonte Times New Roman — Tamanho 12)
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ANEXO VI
Modelo de Circular

p:_x__.';_,f CIRCULAR (Diretorid) N® 00/0000
(78 (. .M-_-H: Assunto:
’ J .
o Data de Criacio: Inicio da Vigéncia
AUTORICADE PORTUARIA | /00/0000 00/00/0000
O DIRETOR...... — SIGLA, fexto fexio fexto lexio fexio lfexto lexio

lexio fexto lexio lexto lexio lexio fexio exio fexfolexio lexio fexio lexio fexio rexio lexio
lexio fexto fexio fexio texio fexto fexio lexio foxio lexio lexio lexlo oxio fexio

lexio rexto lexto fexto lexio fexio texto lexio fexto lexiolexio texto lexio lfexio texio lexio
lexio fexto fexto fexio fexlo lexio lexip lexio fexio fexio fexio fexto lexio Bxio lexio exio

lexio rexio.

NOME NOME NOME NOME
Cargo

{Observacdo [ Para a elaboragdo da Circular deve ser utilizado como base o formaio A4,
Jfonte Times New Roman — Tamanho 12

Observacdo 2. O contaido deve ser o mais simples e objetive possivel, visando o facil e
rapido entendimerto pelo usudrio)
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ANEXO VII
Modelo de Instrumento Normativo

COMPANHIA DOCAS DO RI0 DE JANEIRO
_ - Codigo:

e Instrurnento Mormative

A~

w Diratoria Easponsavel: | Gergncia Basponsaval: Elaboragio:

Data de eriagio: Inicio davigéneia: |Proxima revisio: | Validagioe:
Assunto: Varsao:
Nome do Processo
Documento Controlado Pagina 1 de d
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COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

= Instmmento Normativo

Codigo:

w Diretoria Responsdval:

Geréneia Kasponsaval:

Elaboragio:

Diats de criagio:

Imicio davwisineia:

Proxima revisio:

Validagdo:

Asnimto: Versio:
SUMARIO
1. OBJETIVO 3
2. ABRANGENCIA 3
3. DEFINICOES 3
4. POLITICAS 3
5. DIRETRIZES 4
6. PAPEIS E RESPONSABRILIDADES 4
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 4
8. NOTAS EXPLICATIVAS 4
ANEXO0S 4
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COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
Instrumento Mormativo SR
= -
- Déiretoria Besponsavel: | Geréneia Responsave Elaboragéo
Diata de eriagio Inicio daviséneia: | Proxima revisioe: | Validagio
Assimto: Varsiin:
1. OBJETIVO

Apresentar a fmalidade do documento e oz objetives 2 serem atmpidos por mew do
estabelecimento do mesmo.

2. ABRANGENCIA

Considera todas 23 &ress envolvidas dirstz & indirstaments ne mstumento norm ative.

3. DEFINICOES

Termoes técnices e respectivas explicages.

4. POLITICAS

Leventamente das leis ¢ paragrafos especifices que servirfo como base parz elzberzgdo do
mstrumento normativo.

5. DIRETRIZES

Descreve o0s termos utilizades no mstrumento normative, as  politicas, diretrizes
(principalments 23 recomendagles que foram validzadas no medele future), quem iz
sancionar, o papéis dos responsaveis & dos executores do mstrumento normative em questZo,
o consenso e aprovagdo, bem come os mdicadores de desempenho.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Listzgem das unidades respons aveis e executoras do mtrumente norm ztrvo.

7.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Listagem dos decumentos zuxiliares zo mstrumento normative que serdo contemplados no
aMEXO.

Cocumento Controlado Pagina 3 de 4

Documento Controlado — IN.GERPRI.01.001 - ANEXOS



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
Instmmeants Mormativo Codigo:
f‘ﬂ" ) o '
A,
v Dirstoria Besponsavel: | Geréneia Basponsaval: Elaboragio:
Diats de criagdo: Inicio davigéneia: | Proxima revisde: | Validagso:
Assimto: WVarsdo:
8. NOTAS EXPLICATIVAS
Comentarios adicionas para um melhor entendimente do documente.
ANEXOS
Documentos zuxiliares desoritos no item .
Oocumento Controlado Pagina 4 de d
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ANEXO VIII
Modelo de Instrucdo de Trabalho

COMPANHIA DOCAS DO FI0 DE JANEIRO

Instmagso da Trabalho

Codigo:

“ Dhrstoria Fasponsavel:

(Feréncia Rasponsavel:

Elsboragio:

Diata de criagio:

Inicio dawviggneia:

Proxima revisio:

Validagin:

Assunto:

Varsdo:

Nome do Processo ou Subprocesso

Documento Controlado
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COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

= Instrugio da Trabalho Codigo:

\:p‘ Dirstoria Responsdvel: | Geréncia Responsavel: Elsboragio:
Data da criagio: Tnicio davighnoia: | Proxima revis3o: | Validaglo:
Assinto: Versdo:
SUMARIO

1. OBJETIVO 3
2. ABRANGENCIA 3
J.DETALHAMENTODAS ATIVIDADES 3
4.DOCUMENTOS DE REFERENCIA 3
5 MNOTASEXPLICATIVAS 3
ANEXOS 4
Documento Controlado Pagina 2de 4
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COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRD
Instrugio de Trabalho HER
A~ : -
L Diirstoris Easponsavel: | Geréncia Fesponsavs Elaboragio
Diata de criagio: Inicio davigéncia Proxima revisdo: dagdo:
Assunto: STEED
1. OBJETIVO

Apresentzr 2 fmalidade de decumento 2 os objetivos 2 serem atimgides por meie de

estabelecimento do mesmo.

2. ABRANGENCIA

Considera todas as aress envelvidas direta ou indiretamente ne precedimento.

L. DETALHAMENT O DAS ATIVIDADES

3.1. Detalhamento das Atividades do Processo — Nome do Processo

INICIO

31.1. ATIVIDADE ]

D - Descrigio das atividades do processoe, com detzlhamento das
EsCrican: . P
orientacoes.
Sistemas  envolvidos Siztemaz envolvidos
na atividad e:
Responsiveis: Fesponsdveis pelz atividads

311, ATIVIDADE ]

Descricio:

na atividad e:

Responsaveis:

Sistemas envolvidos

otientacoes.

Siztemas envolvidos

Hesponsaveis pelz atividade

Descrigio das atividades do procssse, com detzlhamente das

Documento Controlado
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COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instmgdo da Trabalho

Codigo:

Diretoria Kasponsavel:

Geréncia Fesponsaval:

Elaboragdo:

Data de eriagdo:

Inicio da vigéncia:

Proxima revisio:

Validagio:

Assumto:

Varsio:

4.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Listagem dos documentos suxmiliares 2 Instrugio de Trabalho que serfo contemplados ne

ATERD.

Anexo I - Tiule do Anexo 1.
Anexo IT - Tiulo do Anexo 11

5. NOTAS EXPLICATIVAS

Comentérios adicionzis pars melhor entendimento do decumento.

ANEXOS

Documentes suxiliares descritos no item 4.

Documento Controlado
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ANEXO IX
RELATORIO DE NAO CONFORMIDADE

/ Vi Relatério de Ndo Conformidade n° (Intranet)

Data da Emisséao: Destinatario:

DOCAS DD RO Processo:
AUTORIDADE PORTUARIA

Descricéo de N&do Conformidade

Requisito ndo conforme:

Acéao Corretiva

Solucao proposta:

Responsavel: Area:
Solucéo adotada:
Responsavel Area:

Acéao Preventiva

Melhorias no Processo

Carimbo e assinatura
(responsavel pelo relatério)
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