COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Cadigo:
ml 01.010
Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
R UN/A N/A CONSAD
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
11/05/2020 11/05/2020 11/05/2022 CONSAD
Assunto: Versao:
Submissdo de Matérias ao Conselho de Administracdo - CONSAD 1.0

SUBMISSAO DE MATERIAS AO
CONSELHO DE ADMINISTRACAO (CONSAD)

IN CONSAD 01.010 v 1.0 Pagina 1 de 13



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
Instrumento Normativo Cadigo:
ml 01.010
Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
s N/A N/A CONSAD
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
11/05/2020 11/05/2020 11/05/2022 CONSAD
Assunto: Versao:
Submissdo de Matérias ao Conselho de Administracdo - CONSAD 1.0

1. OBJETIVO
2. ABRANGENCIA
3. DEFINICOES
4. POLITICAS
5. DIRETRIZES
6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8. NOTAS EXPLICATIVAS

9. ANEXOS

IN CONSAD 01.010 v 1.0

SUMARIO

Pagina 2 de 13



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
Instrumento Normativo Cadigo:
ml 01.010
Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
SR UN/A N/A CONSAD
Data de criacao: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
11/05/2020 11/05/2020 11/05/2022 CONSAD
Assunto: Versao:
Submissdo de Matérias ao Conselho de Administracdo - CONSAD 1.0

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos a serem adotados pelas diversas areas da Companhias
relativos a submisséo de matérias ao Conselho de Administracao.

2. ABRANGENCIA

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

3. DEFINICOES

Termo Descricao

Ferramenta oficial destinada a formalizar as decisdes
tomadas nas reunides do Conselho de Administracao,
estabelecendo suas ordens de comando, concedendo,

Deliberagao autorizando, aprovando, indeferindo ou orientando as
atividades da CDRJ, sem cardter normativo e sem
obrigatoriedade de publicacéo.

4. POLITICAS

Melhoria e facilitacdo da tramitacdo dos temas estatutarios pelo CONSAD.
5. DIRETRIZES
DAS MATERIAS AO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

I - Classificacdo das Matérias

1 - Em linha com o preceito da formalidade, pode-se dividir as matérias para o
Conselho de Administragcdo em temas fixos ou recorrentes a serem discutidos pelos
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Conselheiros e temas ad hoc, os quais deverdo constar da pauta e ser informados
previamente aos membros do CONSAD.

2 - As matérias submetidas ao Conselho de Administracéo sdo para:
a) deliberacéo;

b) conhecimento;

c) acompanhamento, €;

d) fiscalizacdo de gestao.

Il - Matéria para Deliberacéo

1 - S&o as descritas no Estatuto Social como de competéncias do CONSAD, e serdo
apresentadas pelos membros da Diretoria Executiva; pelos titulares das areas da
Presidéncia, desde que acompanhados do Diretor-Presidente ou pelos titulares da
Auditoria Interna, Ouvidoria, Comité de Auditoria (COAUD) e outros.

2 - As mateérias destinadas a deliberacdo do CONSAD devem ser tempestivas e
adequadamente instruidas, a fim de viabilizar tomadas de decisdo seguras por parte
do Conselho, razéo pela qual a apreciacdo de propostas, cuja instrucdo esteja em
desconformidade com esta Norma, podera restar inviabilizada em razdo de falta de
informacg&o ou tempo habil para que os Conselheiros possam examinar os assuntos da
pauta.

3 - A instrucdo adequada de uma matéria a ser submetida ao CONSAD para
deliberacdo pressupbe o envio tempestivo, & Supervisora de Orgdos Colegiados
(SUOCOL), da seguinte documentacdo minima:

a) Arquivo com a aprovacdo da Diretoria Executiva sobre a matéria, podendo ser
cOpia da ata de reunido DIREXE;

b) Formulario 1 “MATERIA PARA DELIBERACAO DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO” desta Norma, devidamente preenchido e assinado pelas
areas competentes;
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c) Arquivo com a apresentacdo da matéria, se for o caso, com indicacdo do tempo
estimado de apresentacdo e da pessoa responsavel pela exposi¢cdo na reunido de
Conselho de Administracéo;

d) arquivo em “pdf”’ contendo copia de todos os documentos que dardo suporte a
deciséo;

e) arquivo em “Excel” contendo as planilhas necessarias a compreensao da matéria,
caso existam. A apresentacdo de material organizado em tabelas e planilhas deve
ser feita preferencialmente pelo arquivo “Excel”, e ndo em “pdf”.

4 - A Presidéncia, as Diretorias Executivas e demais proponentes devem observar o
Calendario de Reunides com as datas divulgadas pela SUOCOL, atentando-se que
toda documentacdo deve ser encaminhada a SUOCOL com antecedéncia de até 12
(doze) dias corridos, da data marcada para a reuniao.

5 - A apresentacdo da matéria ao CONSAD consistira em sustentacéo oral, conduzida
pelo titular da Presidéncia, das Diretorias ou pelos demais proponentes, que devem
estar capacitados para atender eventuais pedidos de esclarecimentos formulados pelos
Conselheiros.

1l - Matéria para Conhecimento

1 - S&o aquelas de responsabilidade estatutaria ou regimental da Diretoria Executiva
ou das areas subordinadas ao CONSAD, que em entre suas competéncias figure a
obrigacao de dar conhecimento ao CONSAD.

2 - Considera-se, também, matérias para conhecimento, os documentos advindos de
Orgdos externos enderecados ao Conselho de Administracdo, apresentados pelo
membro da Diretoria Executiva responsavel pelo tema do documento.

3 - O Conselho de Administracdo pode solicitar informagdes para conhecimento de
determinada matéria, que julgar relevante.
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4 - A instrucdo adequada de uma matéria para conhecimento do CONSAD pressupde
0 envio tempestivo, a SUOCOL, da seguinte documentacdo minima:

a) Formulario 1l “MATERIA PARA CONHECIMENTO DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO”, devidamente preenchido e assinado pelas 4reas
competentes;

b) arquivo com a apresentacdo da matéria, se for o caso, com indicacdo do tempo
estimado de apresentacdo e da pessoa responsavel pela exposi¢do na reunido de
Conselho de Administracéo;

c) arquivo em “pdf’ contendo cdpia de todos os documentos que compde a matéria
a ser conhecida pelo Conselho;

d) arquivo em “Excel” contendo as planilhas necessarias a compreensdo da matéria,
caso existam. A apresentacdo de material organizado em tabelas e planilhas deve
ser feita preferencialmente pelo arquivo “Excel”, e ndo em “pdf”.

IV - Fiscalizagdo da Gestao

1 - A fiscalizacdo da gestdo da Diretoria Executiva é composta pelo exame das atas
de reunides, dos atos administrativos e de informacdes relevantes das areas da CDRJ.

2 - As atas das reunides da DIREXE serdo distribuidas pelo Presidente do Conselho
de Administracdo aos demais conselheiros, que fardo apresentacdo oral sobre as atas
sob seus cuidados, alertando o Conselho sobre temas e conteudo que apresentem
risco ou maior interesse estratégico para a empresa.

3 - Os conselheiros poderado requisitar informacdes sobre pontos especificos das atas,
apresentando requisicdo por e-mail paraa SUOCOL.
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V - Acompanhamento do Conselho Fiscal e dos Comités e Orgéos Vinculados
ao CONSAD.

E 0 acompanhamento e controle realizado por meio do exame das atas, dos pareceres
e dos atos administrativos relevantes para a CDRJ, conforme atribuic@es estatutarias
e legais, podendo também ser distribuidas pelo Presidente do Conselho de
Administracdo aos demais conselheiros.

V1 - Assuntos Gerais

Os assuntos gerais sdo matérias nao caracterizadas, mas consideradas de relevancia
para 0 Conselho de Administracao.

DELIBERACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

1 - A Deliberacdo do Conselho de Administracdo é lavrada em documento especifico,
sendo numerada sequencialmente, estabelecendo suas ordens de comando,
concedendo, autorizando, aprovando, indeferindo ou orientando as atividades da
CDRJ, sem carater normativo e sem obrigatoriedade de publicacéo.

2 - A Deliberagdo do Conselho de Administracdo € dirigida a Diretoria Executiva ou
a uma das Diretorias da CDRJ e encaminhada pela SUOCOL por meio de
“COMUNICACAO INTERNA”.

3 - A Deliberacdo do Conselho de Administragéo sera respondida por membro da
Diretoria Executiva responsavel pela area ou pelo titular da Auditoria Interna,
Ouvidoria, Comité de Auditoria e SUOCOL, utilizando-se o Formulario Il
“RESPOSTA A DELIBERACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO?”, desta
Norma.
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4 - A “RESPOSTA A DELIBERACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO”
pressupde instrucdo adequada e envio tempestivo a SUOCOL.

PRAZOS

1 - Todo o material a ser apreciado pelo Conselho de Administracdo em suas
reunides ordindrias deverd ser encaminhado até 12 dias antes da reunido pela
Diretoria Executiva, Diretoria responsavel ou a Auditoria Interna, Ouvidoria,
COAUD, salvo autorizacdo especifica do Presidente do Conselho, para a SUOCOL,
que a encaminhara ao Presidente do CONSAD.

2 - O Presidente do CONSAD devera avaliar a inclusdo dos temas na pauta da
reunido, requisitando informacdes aos responsaveis, quando necessario. A pauta
deverd ser fechada até 7 dias antes da reunido, quando devera ser enviada aos
conselheiros, com a disponibilizacdo do material de apoio no mesmo dia.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1 - Diretoria Executiva, Orgéos Vinculados ao CONSAD e Comité de Auditoria
Estatutario: Encaminhar 8 SUOCOL as matérias que serdo objeto de apreciacdo pelo
Conselho de Administracdo, na forma deste normativo, observando-se o calendério
de reunides previamente aprovado pelo CONSAD e divulgado pela SUOCOL.

6.2 - SUOCOL: verificar o atendimento dos conteddos minimos para
encaminhamento de matéria para 0 CONSAD; consolidar as matérias e submeter ao
Presidente do CONSAD.

6.3 Presidente do CONSAD: avaliar as matérias submetidas ao CONSAD e decidir
sobre a entrada ou ndo em pauta de Reunido, Ordinadria ou Extraordinaria, do
CONSAD.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Né&o se aplica.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

Né&o se aplica.
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9. ANEXOS
FORMULARIO |

MATERIA PARA DELIBERAGCAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO

1. Processo (Citar o nimero do Processo Administrativo da CDRJ).

2. Tema (Citar o assunto que consta no titulo do Processo).

3. Area Responsavel (Citar a area responséavel pelo assunto: Conselho de Administragdo, Presidéncia ou Diretoria
Executiva, responsavel, Auditoria Interna, Ouvidoria, Comité de Auditoria).

4. Assunto para Deliberacéo (S&o as descritas no Estatuto Social como de competéncias do Consad. Citar o assunto, o
ponto que deve ser deliberado).

5. Enquadramento Estatutario (Citar o artigo e inciso do Estatuto Social que atribuiu ao Consad a competéncia para
examinar ou deliberar a respeito da matéria).

6. Sumario Executivo (Deve fazer um breve historico sobre o assunto. Resumir o assunto do Processo, se for o caso,
indicando quais séo os documentos principais, e onde se encontram (folhas do processo, nome do arquivo, etc.)).

7. Andlise da Area Técnica (A area técnica deve fazer a analise técnica resumida a respeito do assunto que sera
examinado ou deliberado pelo Consad, manifestando-se e posicionando-se).

8. Ponto de Decisao (Citar os pontos que devem ser examinados ou deliberados. O que o Consad deve decidir).

9. Andlise da Area Juridica (Transcrever a concluso do Parecer da SUPJUR, bem como principais consideragoes e
visGes divergentes, se houver).

10. Andlise da Auditoria Interna (quando couber)

11. Apreciacao pela Diretoria Executiva (Informar se o assunto foi deliberado pela Diretoria Executiva. Se sim, citar o
Voto, o nimero e a data da reunido).
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12. Apreciacao pelo Conselho Fiscal (quando couber).

13. Apreciacdo pelo Comité de Auditoria (quando couber).

14. Documento de Referéncia (no caso de deliberagéo sobre normativos ou outros documentos, deve ser informado
quais foram as referéncias utilizadas, quais foram os padrdes, e as principais alteragdes efetivadas em tais documentos de
referéncia. Caso seja alteragdo de normativos ja existentes, deve ser apresentado um de-para, explicitando as principais
alteragdes no documento)

15. Documento Complementar (s6 se realmente for necessario)

IN CONSAD 01.010 v 1.0 Pagina 11 de 13



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
Instrumento Normativo Cadigo:
/ﬁl 01.010
Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
SR UN/A N/A CONSAD
Data de criacao: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
11/05/2020 11/05/2020 11/05/2022 CONSAD
Assunto: Versao:
Submissdo de Matérias ao Conselho de Administracdo - CONSAD 1.0
FORMULARIO I

MATERIA PARA CONHECIMENTO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

1. Processo (Citar o nimero do Processo Administrativo da CDRJ).

2. Tema (Citar o assunto que consta no titulo do Processo ou o assunto que sera dado conhecimento ao Conselho).

3. Area Responsavel (Citar a Diretoria responsavel pelo assunto: Conselho de Administrag&o, Presidéncia ou Diretoria
Executiva, responsavel, Auditoria Interna, Ouvidoria, Comité de Auditoria).

4. Assunto para Conhecimento (S&o aquelas de responsabilidade estatutaria ou regimental da Diretoria Executiva ou
das éareas subordinadas ao Consad, que entre suas competéncias figure a obrigacdo de dar conhecimento ao Consad.
Considera-se, também, matérias para conhecimento, os documentos advindos de 6rgdos externos enderecados ao
Conselho de Administragdo, apresentados pelo membro da Diretoria Executiva responsavel pelo tema do documento).

5. Sumario Executivo (Deve-se fazer um breve histérico sobre o assunto. Resumir o assunto do Processo ou do
documento que sera dado conhecimento ao Conselho, indicando quais sdo os documentos principais, e onde se encontram
(folhas do processo, nome do arquivo, etc.)).

6. Documentos Complementares (se necessario)

7. Acdo do Conselho de Administragcdo (caso haja, estatutaria ou n&o).
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FORMULARIO I

RESPOSTA A DELIBERACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO

1. Documento (se tiver)

2. Nimero e Tema da Deliberagao

3. Area Responsavel

4. Deliberacé@o que esté sendo atendida

5. Resposta da Deliberagéo

6. Encaminhamento pela Diretoria Executiva

7. Documentos Complementares (apenas 0s estritamente necessario)

8. Acdo do Conselho de Administracdo (caso haja, estatutaria ou néo)

Aprovado pelo Conselho de Administracéo, em sua 7382 Reuniéo, de 11/05/2020

Documento Controlado
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