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1. OBJETIVO

Orientar os gestores quanto a sistematica do Procedimento Gerir Plano de Empregos, Cargos
e Salarios — IT. GERCAR.05.004.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucdo de Trabalho se aplica as areas que participam do processo Gerir Plano de
Empregos Cargos e Salarios da CDRJ.

3. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
3.1.  Gerir Plano de Empregos Cargos e Salarios
3.1.1. RH-070-010: Revisao do Plano de Empregos, Cargos e Salarios
e INICIO
3.1.1.1. RH-070-010-010: Indicar Comissédo do Plano de Empregos, Cargos e Salarios

A DIREXE indica/cria uma Comissdo do Plano de Empregos,
Cargos e Salarios.
Essa Comissdo serd composta por membros da SUPREC -
Superintendéncia de Recursos Humanos —, um membro da
Descrigéao: SUPJUR - Superintendéncia Juridica — (para ajudar elaborar e
averiguar as partes referentes a legislacdo), membro(s) dos
Sindicatos e membro(s) do Setor Portuario (no caso de revisdo
do Plano de Empregos, Cargos e Salarios).

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.1.2. RH-070-010-020: Consultar pesquisa de mercado

Comissdo do Plano de Empregos, Cargos e Salarios consulta
Descrigéao: pesquisa salarial de mercado, tendo como base empresas de
mesma atividade econdmica, porte econémico e area
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geografica, e demonstracdo de que as remuneragdes propostas
observam o equilibrio.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A
na atividade:

Responsaveis: Comissdo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.3. RH-070-010-030: Elaborar proposta de novo Plano de Empregos, Cargos e
Salarios
A Comissao do Plano de Empregos, Cargos e Salarios elabora
Descrigéao: proposta de novo Plano.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

Ha& necessidade de negociar junto aos sindicatos?

e Se sim—avancar para o item 3.1.1.4— RH-070-010-040
e Se ndo — avancar para o item 3.1.1.5 — RH-070-010-050

3.1.1.4. RH-070-010-040: Negociar o plano
Se houver necessidade de negociar clausulas com os
sindicatos, a Comisséo agenda reunides de negociacéo.
Descrigéao: Os sindicatos comparecem as reunifes, para elaboracdo do
plano.
Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Comissédo do Plano de Empregos e Salarios
Sindicatos

Responsaveis:
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3.1.1.5. RH-070-010-050: Verificar documentacgdo necessaria para envio a SNP

A Comissao verifica todos os documentos necessarios para

Descrigéao: envio & SNP, para aprovacao do novo plano.
Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: Comissdo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.6. RH-070-010-060: Elaborar quadro comparativo de regras

A Comissao elabora o quadro comparativo com as regras do
plano vigente e as regras do plano proposto, destacando as
regras novas, alteradas e excluidas, acompanhadas das
respectivas justificativas.

O quadro comparativo de regras, contém informacdes
comparativas sobre as regras do plano anterior e as regras do
plano proposto. O principal objetivo da construgdo desse
quadro é demonstrar quais as principais mudangas em relacéo
as regras de cada um.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.7. RH-070-010-070: Elaborar quadro comparativo de estrutura dos cargos

A Comisséo elabora quadro comparativo com a estrutura de
empregos atual e a estrutura de empregos proposta, inclusive
empregos comissionados e funcdes gratificadas, com as
respectivas atribuicGes, remuneracdes, requisitos de acesso e
formas de provimento.

Descrigéao: O quadro comparativo de estrutura dos cargos, contém
informacdes comparativas sobre a estrutura do plano anterior
e a do plano proposto. Este quadro representa as principais
mudancas estruturais do plano, como, por exemplo, estrutura
de cargos e salarios - quais os cargos contemplados, niveis,
salarios propostos para tais, etc.
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Slster_nqs er-lvolwdos N/A
na atividade:

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.8. RH-070-010-080: Elaborar carta de demonstracdo de aderéncia do plano
A Comisséo elabora a carta de demonstracdo de aderéncia do
o plano proposto ao plano de negdcios, as necessidades
Descricao:

organizacionais e ao planejamento estratégico da empresa.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Comissdo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.9. RH-070-010-090: Elaborar justificativa para criacdo de cargo e/ou fungdo

(quando aplicavel)

A Comissdo elabora justificativa especifica para a criagdo de
o cargos comissionados e funcgdes gratificadas, quando for o
Descrigao:

caso.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.10. RH-070-010-100: Elaborar minuta do plano

o A Comisséo elabora minuta do novo plano.
Descrigao:
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios
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3.1.1.11. RH-070-010-110: Anexar documentagdes no sistema
Descrigéo: A Comisséo anexa todas as documentagdes no sistema.
Sistemas envolvidos .
na atividade:
Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.12. RH-070-010-120: Solicitar calculo de impactos financeiros

Descricio: A Comissao solicita calculo de impacto financeiro do novo
¢ao: plano, para a SUPFIN — Superintendéncia de Finangas.
Sistemas envolvidos

na atividade: E-mail

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.13. RH-070-010-130: Calcular impacto financeiro

Descricio: A SUPFIN efetua os célculos do impacto financeiro que o
¢ao: novo plano tera.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: SUPFIN — Superintendéncia de Financgas

3.1.1.14. RH-070-010-140: Encaminhar impacto financeiro

Descricio: A SUPFIN encaminha os célculos de impacto financeiro para
Gao- o Diretor Administrativo-Financeiro aprovar.
Sistemas envolvidos

na atividade: E-mail

Responsaveis: SUPFIN — Superintendéncia de Financas
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A CDRJ suporta o impacto financeiro do plano?

Se sim — avancar para o item 3.1.1.15- RH-070-010-150
Se nédo - retornar para o item 3.1.1.3 — RH-070-010-030

3.1.1.15. RH-070-010-150: Aprovar revisao do plano

Descrigéao:

Responsaveis:

Se a CDRJ suportar o impacto financeiro do novo plano, a
DIRAFI - Diretoria Administrativo-Financeiro — aprova o
novo plano e encaminha para a SUPJUR — Superintendéncia
Juridica.

Sistemas envolvidos
na atividade:

E-mail.

DIRAFI - Diretoria Administrativo-Financeiro

3.1.1.16. RH-070-010-160: Analisar proposta do Plano

Descrigéao:

Responsaveis:

A SUPJUR analisa a proposta do novo Plano.

Sistemas envolvidos
na atividade:

E-mail

SUPJUR - Superintendéncia Juridica

3.1.1.17. RH-070-010-170: Emitir parecer juridico sobre proposta

Descrigéao:

Responsaveis:

O SUPJUR emite um parecer informando se o plano proposto
estd de acordo ou ndo com a legislagdo trabalhista e com o
enquadramento padréo.

Sistemas envolvidos
na atividade:

E-mail

SUPJUR - Superintendéncia Juridica
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Houve ressalvas no parecer?

e Sesim-avancar para o item 3.1.1.15- RH-070-010-200
e Se ndo - retornar para o item 3.1.1.18 — RH-070-010-180

3.1.1.18. RH-070-010-180: Alterar termos da proposta do Plano

Se houver ressalvas pela SUPJUR, a Comissdo efetua as

Descricao: ~
€sCrigao alteracdes nos termos da proposta do plano.

Slster_nqs er-lvolwdos E-mail
na atividade:

Responsaveis: Comissdo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.19. RH-070-010-190: Anexar proposta alterada

Descrigéao: Apos as alteracdes, a Comissdo encaminha para a DIRAFI.
Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.20. RH-070-010-200: Elaborar carta de adeséo para os colaboradores

Descricio: Se nado houver ressalvas, o Juridico elabora a carta de adesao
¢ao: para os colaboradores, para validagéo.
Sistemas envolvidos

na atividade: E-mail

Responsaveis: SUPJUR - Superintendéncia Juridica

3.1.1.21. RH-070-010-210: Solicitar parecer atuarial

A DIRAFI solicita parecer atuarial para o Portus - Instituto de

Descricao: Seguridade Social.
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Sistemas envolvidos E-mail
na atividade:

Responsaveis: DIRAFI — Diretoria Administrativo-Financeiro

3.1.1.22. RH-070-010-220: Emitir parecer atuarial

O Portus emite um parecer atuarial baseado em algumas
informacbes, como, por exemplo, remuneracdo atual dos
empregados da CDRJ, nova remuneracdo, valor diferente
entre remuneragdes, entre outros.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Portus - Instituto de Seguridade Social

3.1.1.23. RH-070-010-230: Solicitar parecer da DIREXE sobre proposta do novo plano

Descricio: Ap6s o Portus emitir parecer, a DIRAFI encaminha a
Gao- DIREXE para que possam emitir parecer.
Sistemas envolvidos

na atividade: E-mail

Responsaveis: DIRAFI — Diretoria Administrativo-Financeiro

3.1.1.24. RH-070-010-240: Analisar proposta do Plano

Descrigéao: A DIREXE analisa a proposta do novo Plano.
Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.1.25. RH-070-010-250: Emitir parecer sobre proposta do Plano

Descrigéao: A DIREXE emite parecer sobre a proposta do novo Plano.
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Sistemas

envolvidos N/A

na atividade:

Responsaveis:

DIREXE - Diretoria Executiva

Houve alguma ressalva sobre a proposta do plano?

e Sesim-avancar para o item 3.1.1.26— RH-070-010-260
e Se ndo - retornar para o item 3.1.1.28 — RH-070-010-280

3.1.1.26. RH-070-010-260: Alterar proposta

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Se houver ressalvas,

a DIREXE encaminha-as para a

Comissdo. A Comissdo efetua as alteragdes conforme
solicitacdo da DIREXE.

N/A

Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.27. RH-070-010-270: Solicitar parecer DIREXE sobre alteragéo

Descrigéao:

Responsaveis:

A Comissdo solicita novo parecer da DIREXE, ap6s
alteracOes realizadas.

Sistemas envolvidos E-mail
na atividade:

Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

e Retornar para o item 3.1.1.24- RH-070-010-240

3.1.1.28. RH-070-010-280: Solicitar autorizagdo do CONSAD sobre plano

Descrigéao:

Se ndo houver ressalvas, a DIREXE encaminha a proposta do
plano para aprovagdo do CONSAD.

O CONSAD recebe a proposta do novo Plano e devera
aprovar, conforme procedimento interno da area.
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Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: DIREXE - Diretoria Executiva

O CONSAD aprovou a proposta do plano?

e Se sim—avancar para o item 3.1.1.31- RH-070-010-310
e Se ndo — avancar para o item 3.1.1.29 — RH-070-010-290

3.1.1.29. RH-070-010-290: Alterar proposta do Plano

o O CONSAD encaminha as alteracfes necessarias @ Comissao,

Descricao: ~
que efetua as alteragoes.

Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.30. RH-070-010-300: Solicitar parecer da DIREXE sobre alteracéo

Descricio: Apos realizar as alteragdes, a Comissdo solicita o parecer da
¢ao: DIREXE e do CONSAD.
Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

Retornar para o item 3.1.1.24- RH-070-010-240
3.1.1.31. RH-070-010-310: Encaminhar documentacéo e minuta para Presidéncia

Descricio: A Comissdo encaminha a documentagdo e minuta para o
Gao- DIRPRE - Diretor-Presidente.
Sistemas envolvidos E-mail

na atividade:
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Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.32. RH-070-010-320: Elaborar carta com documentacao para SNP

O DIRPRE elabora carta e encaminha juntamente com a
Descrigéao: documentacdo para a ASSERI - Assessoria de Relagdes
Institucionais.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: DIRPRE - Diretor-Presidente

3.1.1.33. RH-070-010-330: Encaminhar carta e documentacéo referente ao novo PES

A ASSERI encaminha a carta e a documentagéo referente ao
Descrigéao: novo Plano de Empregos, Cargos e Salarios para a SNP —
Secretaria Nacional de Portos.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responséveis: ASSERI — Assessoria de Relag0es Institucionais

3.1.1.34. RH-070-010-340: Analisar documentos e estrutura do plano

o A SNP analisa todos os documentos e estrutura do novo plano
Descrigao:

proposto.
Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: SNP — Secretaria Nacional de Portos

3.1.1.35. RH-070-010-350: Encaminhar parecer para a SEST

A SNP encaminha parecer para a SEST - Secretaria de

Descrigao: Coordenagio e Governanga das Empresas Estatais.
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Sistemas envolvidos N/A
na atividade:
Responsaveis: SNP — Secretaria Nacional de Portos
3.1.1.36. RH-070-010-360: Analisar documentos e estrutura do plano
Descrigéo: A SEST recebe e analisa a documentagéo e estrutura do plano.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

SEST - Secretaria de Coordenacdo e Governanga das

Responsavels: Empresas Estatais

Ha necessidade de mais informacges?

e Se sim—avancar para o item 3.1.1.37—- RH-070-010-370
e Se ndo — avancar para o item 3.1.1.40 — RH-070-010-400

3.1.1.37. RH-070-010-370: Encaminhar solicitagio de informacédo da SEST

o A ASSERI recebe a solicitagdo com as alteracdes da SEST e

Descricao: . . - .
encaminha para a Comissao providenciar.

Sistemas envolvidos E-mail

na atividade:

Responséveis: ASSERI — Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.1.38. RH-070-010-380: Fornecer informagéo adicional

Descricio: A Comissédo providencia as informagdes solicitadas pela
¢ao- SEST e encaminha a ASSERI.
Sistemas envolvidos E-mail

na atividade:

Responsaveis: Comissdo do Plano de Empregos e Salarios
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3.1.1.39. RH-070-010-390: Encaminhar resposta para a SEST

o A ASSERI recebe as informagbes e as encaminha para a
Descricao:
SEST.
Slster_nqs er-lvolwdos N/A
na atividade:
Responséveis: ASSERI — Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.1.40. RH-070-010-400: Emitir nota técnica sobre novo plano

Se ndo houver necessidade de maiores informacdes, a SEST
Descrigéao: emite nota técnica sobre o novo plano e encaminha para a
SNP.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

SEST - Secretaria de Coordenacdo e Governanga das
Empresas Estatais

Responsaveis:

3.1.1.41. RH-070-010-410: Encaminhar Nota Técnica a CDRJ.
Descrigéao: A SNP recebe a Nota Técnica e encaminha para a ASSERI.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: SNP — Secretaria Nacional de Portos

3.1.1.42. RH-070-010-420: Notificar Diretoria Administrativo-Financeiro

Descrigéo: A ASSERI recebe a Nota Técnica e notifica a DIRAFI.
Sistemas envolvidos E-mail

na atividade:

Responséveis: ASSERI — Assessoria de Relagdes Institucionais
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A SEST solicitou alteracdes no plano?

e Sesim-avancar para o item 3.1.1.43— RH-070-010-430
e Sendo - avancar para o item 3.1.1.44 — RH-070-010-440

3.1.1.43. RH-070-010-430: Realizar alteracéo do plano

Se a SEST solicitou alteracbes no Plano, a DIRAFI
encaminha a solicitacdo para a Comissdo. A Comisséo realiza
as alteragdes do plano conforme solicitado e encaminha
novamente para a DIRAFI.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos E-mail
na atividade:

Responsaveis: Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.1.44. RH-070-010-440: Encaminhar para referendo do CONSAD

Se a SEST néo solicitou alteragdes no plano, a DIRAFI
encaminha o plano e Nota Técnica, para referendo do
. CONSAD.
Descricao:
O CONSAD iré referendar o plano, conforme procedimento
interno da area.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: DIRAFI — Diretoria Administrativo-Financeiro

3.1.1.45. RH-070-010-450: Emitir resolucéo para efetivacdo do novo Plano

Apos o referendo do CONSAD, a DIRAFI encaminha o plano
Descrigéao: para a DIREXE. A DIREXE emite resolucdo para efetivacdo
do novo Plano.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:
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| Responséveis: DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.2 RH-070-020: Implantagédo do Plano de Empregos, Cargos e Salarios

3.1.2.1. RH-070-020-010: Receber notificacdo de autorizagdo do CONSAD e da
DIREXE

A SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos -
recebe a notificagdo de autorizacdo do CONSAD e DIREXE
para implantacdo do novo Plano de Empregos, Cargos e
Salarios.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.2. RH-070-020-020: Confirmar orgamento com financeiro

Descricio: A SUPREC confirma com a SUPFIN se h& orcamento para
¢ao- implantacéo do Plano.

Sistemas envolvidos E-mail

na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.3. RH-070-020-030: Verificar se ha orcamento para implantacdo no novo plano

Descricio: A SUPFIN verifica se ha orgamento para implantacdo do novo
¢ao: Plano de Empregos, Cargos e Salarios.

Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Responsaveis: SUPFIN — Superintendéncia de Financgas
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Hé& orcamento?

e Sesim-avancar para o item 3.1.2.4— RH-070-020-040

e Sendo-FIM

3.1.2.4. RH-070-020-040: Informar a SUPREC

Descrigéao:

na atividade:

Responsaveis:

Se houver orcamento, a SUPFIN informa a SUPREC, para
que ela dé andamento no processo de implantacao.

Sistemas envolvidos N/A

SUPFIN — Superintendéncia de Financgas

3.1.25. RH-070-020-050: Elaborar resolugdo do novo plano

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A Comissdo elabora uma minuta de resolugdo como forma de
formalizar a aprovacgéo para implantacdo do plano de cargos e
salarios/ plano de cargos comissionados e encaminha para a
DIRAFI validar.

N/A

Comissédo do Plano de Empregos e Salarios

3.1.25. RH-070-020-050: Elaborar resolugdo do novo plano

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A é4rea de Recursos Humanos agenda a realizacdo da
entrevista com o candidato interno (empregado), confirmando
horéario, data e local. Este agendamento pode ser realizado via
telefone ou e-mail.

N/A

GERCAR - Geréncia de Gestao de Carreira
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3.1.2.6. RH-070-020-060: Validar termos da resolucéo
Descrigéo: A DIRAFI valida os termos da resolucéo.

Sistemas envolvidos E-mail
na atividade:

Responsaveis: DIRAFI — Diretoria Administrativo-Financeiro

3.1.2.7. RH-070-020-070: Solicitar assinatura da DIREXE

A SUPFIN solicita a assinatura da DIREXE no termo de

Descrigéo: resolucéo.

Slster_nqs er-lvolwdos E-mail

na atividade:

Responsaveis: SUPFIN — Superintendéncia de Financgas

3.1.2.8. RH-070-020-080: Assinar resolucao

Descricio: A DIREXE assina a resolu¢do do novo Plano de Empregos,
Gao- Cargos e Salarios.

Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Responsaveis: DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.2.9. RH-070-020-090: Elaborar carta de encaminhamento do plano

Descricio: A SUPREC elabora carta de encaminhamento do novo Plano
Gao- de Empregos, Cargos e Salarios.

Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos
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3.1.2.10. RH-070-020-100: Solicitar assinatura da DIREXE

o A SUPREC envia a carta de encaminhamento a DIREXE para
Descricao: .
gue assinem.
Sistemas envolvidos E-mail
na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.11. RH-070-020-110: Assinar carta de encaminhamento

Descrigéo: A DIREXE assina a carta de encaminhamento.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.2.12. RH-070-020-120: Encaminhar carta e plano & ASSERI

A DIREXE encaminha a carta de encaminhamento e plano
proposto a ASSERI para que a mesma encaminhe ao MTE —
Ministério do Trabalho e Emprego.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.2.13. RH-070-020-130: Encaminhar carta e plano ao Ministério do Trabalho

Descricio: A ASSERI encaminha a carta e o plano ao MTE para que se j&
gao: homologado.

Sistemas envolvidos N/A

na atividade:

Responséveis: ASSERI — Assessoria de Relagdes Institucionais
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3.1.2.14. RH-070-020-140: Homologar novo Plano

O MTE homologa o novo Plano de Empregos, Cargos e

Descrigéao: Salarios.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

3.1.2.15. RH-070-020-150: Publicar homologacéao do plano

Descricio: O MTE publica a homologacdo do novo Plano de Empregos,
¢ao: Cargos e Salarios no DOU - Diario Oficial da Unido.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

3.1.2.16. RH-070-020-160: Informar aos sindicatos

A SUPREC informa aos sindicatos dos empregados sobre a
Descrigéao: implantacdo do novo plano, a fim de buscar apoio para adesao
dos empregados.

Sistemas envolvidos N/A
na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.17. RH-070-020-170: Distribuir resolucéo internamente

Descricio: A SUPREC distribui a resolucdo do novo plano internamente
Gao- para 0s empregados da CDRJ.

Sistemas envolvidos E-mail

na atividade:
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3.1.2.18. RH-070-020-180: Divulgar novo plano

A SUPREC solicita a ASSCOM - Assessoria de
Comunicacdo Social — uma campanha de comunicagdo para
o divulgacdo do novo Plano de Empregos, Cargos e Salarios.
Descricao:
A ASSCOM elabora campanha de comunicagédo de acordo
com os procedimentos internos da area.

Sistemas envolvidos E-mail
na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.19. RH-070-020-190: Solicitar a SUPJUR o termo de adesao

Descrigéao: A SUPREC solicita 8 SUPJUR o termo de adesdo.
Sistemas er-lvolwdos E-mail

na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.20. RH-070-020-200: Gerar termo de adeséo ao plano

Descricio: A SUPJUR gera o termo de adesdo ao plano, previamente
¢ao: validado e encaminha, via e-mail, para a SUPREC.
Sistemas envolvidos

na atividade: E-mail

Responsaveis: SUPJUR - Superintendéncia Juridica

3.1.2.21. RH-070-020-210: Disponibilizar documento no site da Companhia

A SUPREC disponibiliza o termo de adesdo no website da
CDRLJ.

Website/intranet

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

Documento Controlado — IT.GERCAR.05.004 Pagina 22 de 27



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
x Cadigo:
m Instrucéo de Trabalho 05.004
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaborac&o:
rORIADE PORTLA DIRAFI GERCAR GERCAR
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validago:
04/06/2018 Data da publicacéo | 03/06/2020 SUPREC
Assunto: Verséo:
Gerir Plano de Empregos, Cargos e Salarios 1.0.0
na atividade:
Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

O empregado tem possibilidade de imprimir o termo via website/intranet?

e Se sim - avangar para o item 3.1.2.24— RH-070-020-240
e Se ndo — avangar para o item 3.1.2.22 — RH-070-020-220

3.1.2.22. RH-070-020-220: Distribuir duas vias fisicas do termo de adesao

Os empregados que ndo puderem imprimir o termo de adeséo
Descrigao: diretamente pelo website, solicitam a SUPREC o termo fisico.
A SUPREC imprime e entrega duas vias ao empregado.

Sistemas envolvidos

na atividade: E-mail

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.23. RH-070-020-230: Assinar duas vias do termo de adesao

Descricio: O empregado devera assinar as duas vias do termo de adeséo e
Gao- entregar a SUPREC.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: Empregado

3.1.2.24. RH-070-020-240: Imprimir duas vias do termo de adesio do website da CDRJ

o Se 0 empregado tiver recursos disponiveis para impressdo do
Descrigao: L )

termo, 0 mesmo imprime 2 (duas) vias.
Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Empregado

Website/intranet
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3.1.2.25. RH-070-020-250: Assinar duas vias do termo de adesao

Descricio: O empregado devera assinar as 2 (duas) vias do termo de
Gao- adeséo.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: Empregado

3.1.2.26. RH-070-020-260: Entregar termo de adesdo assinado

Descricio: O empregado entrega pessoalmente as vias assinadas do termo
Gao- de adesdo a area de Recursos Humanos.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Empregado

3.1.2.27. RH-070-020-270: Assinar documento de adesdo

Descricio: A SUPREC assina os termos de adeséo, ja assinados pelos
Gao- empregados.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.28. RH-070-020-280: Entregar uma via para controle do empregado

Descricio: A SUPREC entrega 1 (uma) via do termo de adesdo assinado
¢ao: por ambas as partes para o0 empregado.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos
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3.1.2.29. RH-070-020-290: Elaborar Relatorio de Controle de Adesao

Descricio: A SUPREC elabora um relatério para controlar as adesdes dos
Gao- empregados.

Slster_nqs er-lvolwdos N/A

na atividade:

Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos

3.1.2.30. RH-070-020-300: Enviar relatério de adesao a area de Folha de Pagamento

Ao final do prazo, a SUPREC envia o relatorio final para a
GERARH - Geréncia de Administracdo de Recursos
. Humanos.
Descricao:
A GERARH efetua as altera¢fes necessarias no cadastro do
empregado, conforme procedimentos internos da area.

Sistemas envolvidos

na atividade: E-mail
Responsaveis: SUPREC - Superintendéncia de Recursos Humanos
e FIM

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1. Anexo I: Mapeamento do Processo — Implantagédo do Plano de Empregos, Cargos e
Salarios.

4.2.  Anexo Il: Mapeamento do Processo — Revisdo do Plano de Empregos, Cargos e
Salarios.
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5. NOTAS EXPLICATIVAS

O procedimento para emissao de Deliberacoes e ResolucOes deve estar descrito nas Instrugoes
de Trabalho dos Processos: Gerir Orgdos de Governanga e Gerir Reunides da DIREXE.

HELIO SZMAJSER
Diretor Administrativo-Financeiro
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