=

INSTRUCAO NORMATIVA N° 62/2016

Diretoria Responsavel:

Geréncia Responsavel:

/ DIRAFI GERFIN
DOCAS DO [ID Data de Criacdo: Inicio da Vigéncia: Proxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 30/11/2016 30/11/2016 30/11/2018
Assunto: Versdo:
Norma para ressarcimento 1.0

NORMA PARA RESSARCIMENTO

Documento Controlado

Pagina 1 de 10



/ : INSTRUCAO NORMATIVA N° 62/2016
Diretoria Responsavel: Geréncia Responsavel:
/ DIRAFI GERFIN
DOCAS DO [ID Data de Criacdo: Inicio da Vigéncia: Préxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 30/11/2016 30/11/2016 30/11/2018
Assunto: Versdo:
Norma para ressarcimento 1.0
Sumario
Lo OBIETIVO ettt a e e e e e e e ans 3
2. ABRANGENCIA. ..ottt 3
3. TERMOSEDEFINICOES ..o 3
4. ATRIBUIQOES E RESPONSABILIDADES...........cc o, 4
5. DETALHAMENTO ...ttt e nrea e 5
6. CONSIDERACOES FINAIS .....oovieiceeeeee e 8
1. FUNDAMENTA(;AO LEGAL ... 9
8. ANEXOS ... e e e s 9
9. APROVAGAOD ...ttt ettt 10

Documento Controlado Pagina 2 de 10



/ : INSTRUCAO NORMATIVA N° 62/2016
Diretoria Responsavel: Geréncia Responsavel:
/ DIRAFI GERFIN
DOCAS DO [ID Data de Criacdo: Inicio da Vigéncia: Proxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 30/11/2016 30/11/2016 30/11/2018
Assunto: Verséo:
Norma para ressarcimento 1.0

1. OBJETIVO

Regulamentar a forma de cobranca do ressarcimento dos salérios, beneficios e
encargos dos empregados da Companhia Docas do Rio de Janeiro cedidos aos
orgdos ou entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de
Janeiro — CDRJ.

3. TERMOS E DEFINICOES

3.1. CEDIDO - Empregado pertencente ao quadro funcional da Companhia Docas
do Rio de Janeiro, cujas fungbes sdo desempenhadas no ambito do
CESSIONARIO.

3.2. CESSIONARIO - Orgédo ou Entidade pertencente a Administracio Publica
Direta ou Indireta da Unido, Estado, Distrito Federal ou Municipio,
responsavel pelo ressarcimento das despesas relativas ao empregado
CEDIDO.

3.3. CEDENTE - Companhia Docas do Rio de Janeiro.

3.4. DESPESAS COM OS CEDIDOS - Sdo os gastos de natureza salarial e
assistencial, de natureza permanente, além dos encargos incidentes sobre
Folha de Pagamento, relativos aos empregados cedidos, apurados pela Divisao
de Administracio de Pessoal da CDRJ e reembolsados pelo CESSIONARIO.
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35. NOTA DE DEBITO - E o documento, emitido em uma Gnica via pelo
SUTCOR e enviado ao CESSIONARIO pela SUPFIN, destinado a cobranca
das despesas com os empregados cedidos aquele érgéo ou entidade.

4. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

4.1. Su

perintendentes e Gerentes - Assegurar o cumprimento das responsabilidades

estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

4.1.1.

41.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

GERENCIA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - E
a Geréncia responsavel pela apuracdo das despesas recuperdveis que
envolvem o empregado CEDIDO, tais como salarios, adicionais, beneficios
e encargos e proventos de qualquer natureza.

SUPERVISAO DE TESOURARIA E CONTAS A RECEBER -
SUTCOR - E o setor responsavel pela emissdo e controle da Nota de
Débito, pelas baixas por recebimento e cancelamento e pela emissdo de
relatérios gerenciais.

GERENCIA DE GESTAO FINANCEIRA — GERFIN - E a Diviso
responsavel pelo controle de entrada dos recursos repassados a CDRJ na
forma de dep6sitos bancarios ou transferéncias por meio da Conta Unica do
Tesouro Nacional — SIAFI.

SUPERINTENDENCIA DE FINANCAS - SUPFIN - E a
Superintendéncia responsavel pelo envio da Nota de Débito ao
CESSIONARIO.

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS - SUPREC -E a
Superintendéncia  responsavel pelo envio de notificagio  ao
CESSIONARIO, pelo atraso no pagamento.
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5. DETALHAMENTO

5.1. APURACAO DAS DESPESAS

5.1.1. PRAZOS - A GERARH tera um prazo de 3 (trés) dias Uteis, apos o
encerramento do més de referéncia, para informar ao SUTCOR os valores
devidos de cada CESSIONARIO, relativos aos empregados CEDIDOS.

5.1.1.1. Considera-se dia util, para fins desta norma, aquele no qual ha
expediente na sede da CDRJ.

5.2. DESPESAS - O valor a ser ressarcido pela CESSIONARIA correspondera
aos gastos apurados pela GERARH relativos a:

a) Salérios;

b) 13°salério;

c) Remuneracdo de férias e abono pecuniério;

d) Repouso semanal remunerado;

e) Adicional por tempo de servico;

f)  Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI;
g) Auxilio-creche e auxilio-educacéo;

h)  Incentivos aos cursos de nivel medio, nivel superior e cursos de poés-
graduacéo;

i) Incentivo aos portadores de necessidades especiais;

j)  Auxilio-funeral;

Documento Controlado Pagina 5 de 10




/ : INSTRUCAO NORMATIVA N° 62/2016
Diretoria Responsavel: Geréncia Responsavel:
/ DIRAFI GERFIN
DOCAS DO [ID Data de Criacdo: Inicio da Vigéncia: Proxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 30/11/2016 30/11/2016 30/11/2018
Assunto: Verséo:
Norma para ressarcimento 1.0

k) Licenca-maternidade/Paternidade;

)  Vale-alimentacéo;

m) Vale-Transporte;

n) Plano de saude e odontoldgico;

0) Seguro de vida;

p) Contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, relativo a
parte patronal;

gq) Contribuicdo para o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS; e

r)  Contribuigdo para Instituto Portus, relativa ao empregador.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

O ressarcimento dos gastos relativos a VPNI compreende os pagamentos de
forma definitiva e os temporarios.

Sdo reembolsaveis, também, as parcelas que, por forca de decisbes
judiciais, integram o salario do empregado CEDIDO, bem como os
encargos sobre ela incidentes.

As despesas apuradas pela GERARH, discriminadas por empregados e por
parcelas remuneratérias, serdo informadas ao SUTCOR, no prazo
estipulado no item 3.1.1, de maneira fisica ou eletrénica, a critério do
gerente responsavel pela diviséo.
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5.3. RESSARCIMENTO

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

EMISSAO - O SUTCOR, de posse dos dados fornecidos pela GERARH,
emitird a Nota de Débito, com uma descri¢cdo resumida dos valores e o total
a ser ressarcido.

O total de cada Nota de Débito destinada ao CESSIONARIO correspondera
as despesas reembolsaveis de todos os empregados cedidos aquele érgéo ou
entidade.

A Nota de Débito devera, obrigatoriamente, relacionar os empregados, 0
periodo e os valores a que se refere.

O SUTCOR emitira a Nota de Débito por meio do modulo de cobranca
existente no sistema utilizado pela CDRJ e transmitird os dados a Divisdo
de Contabilidade, diariamente.

Apbs a emissdo da Nota de Débito e os devidos registros no sistema de
cobranga, 0 SUTCOR transmitira os dados a SUPFIN para envio aos
CESSIONARIQS.

A SUPFIN encaminhard a Nota de Débito aos CESSIONARIOS,
mensalmente, de maneira fisica ou eletrénica.

5.4. RECEBIMENTO

5.4.1.

5.4.2.

Os CESSIONARIOS fardo o repasse das despesas & CDRJ por meio de
depdsito bancéario ou pelo Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal até o dia 20 (vinte) do més subsequente ao periodo a
que se referem.

A GERFIN, ao identificar o recebimento, informara ao SUTCOR,
juntamente com os demais créditos diarios, por meio do RDC — Relatério
Diario de Cobranca, para sua baixa imediata.
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5.4.3. O SUTCOR efetuara as baixas das Notas de Débito que forem liquidadas

em sua totalidade e transmitird as informacGes & Contabilidade,

juntamente com a arrecadacao diaria.

5.5. COBRANCA

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

O SUTCOR emitira relatorio sobre as Notas de Débitos que ndo forem
liquidadas em seus respectivos vencimentos e 0 encaminhard a SUPREC
até o dia 5 (cinco) do més subsequente ao vencido.

A SUPREC notificara o 6rgdo ou entidade sobre a inadimpléncia apontada
pelo SUTCOR.

O SUTCOR mantera, ainda, contato telefénico com o CESSIONARIO,
com vistas ao recebimento dos valores devidos.

Os pagamentos ocorridos no decorrer do processo de cobranca, serdo
comunicados a SUPREC, pelo SUTCOR, em relatorio uUnico e
consolidado.

6. CONSIDERACOES FINAIS

6.1. Os pagamentos parciais ndo serdao considerados para fins de baixa da
obrigacdo do CESSIONARIO com a CDRJ.

6.2. O

saldo da Nota de Débito, originado em pagamento parcial por qualquer

motivo, sera incluido na proxima Nota de Débito do Cessionario, tornando

lig

uidada a originaria, para fins financeiros e contabeis.

6.3. Os CESSIONARIOS séo responsaveis por informar & CDRJ sobre qualquer
alteracdo na lotacéo dos CEDIDOS, inclusive quando houver mudanca no
Orgéo/Entidade responsavel pelo pagamento das despesas relativas a cessao.
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6.4. Nos casos omissos, aplica-se 0 Decreto n° 4.050 de 12 de dezembro de 2001,
que dispde sobre a cessdo de servidores de Orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, direta, autarquica e fundacional, e da outras

providéncias.

7. FUNDAMENTACAO LEGAL

Nao se aplica

8.  ANEXOS

Nao se aplica
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9. APROVACAO

Esta Instrucdo Normativa foi aprovada pela Diretoria Executiva da Companhia
Docas do Rio de Janeiro, em sua 22132 reunido ordinaria, realizada em 17/11/2016,
revogando a Instrugdo Normativa n° 37/2015.

HIDERALDO LUIS ARAGAO MOUTA
Diretor Presidente

HELIO SZMAJSER
Diretor Administrativo Financeiro

SHALON CHARLES DA SILVA GOMES
Diretor de Gestdo Portuaria

ALBERT DOS SANTOS DE OLIVEIRA
Diretor de Relag6es com o Mercado e Planejamento
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