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1. OBJETIVO

Orientar os gestores envolvidos no processo quanto a sistematicas de Gerir Gratificacdo
Trimestral.

2. ABRANGENCIA
Essa Instrucdo de Trabalho se aplica aos gestores envolvidos nas atividades do processo.
3. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
3.1. Detalhamento das Atividades do Processo — Gerir Gratificagdo Trimestral
e INICIO
3.1.1. DEFINIR METAS TRIMESTRAIS
De acordo com o planejamento estratégico da SNP, sdo
formuladas as metas trimestrais dos Diretores das Companhia

Docas. As metas referem-se ao cumprimento de atividades
dentro do planejamento estratégico da SNP.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: SNP - Secretaria Nacional de Portos

3.1.2. ENVIAR METAS A AREA DE R.I.

. A SNP envia as metas gerenciais a &rea de Relacdes
Descrigao: L

Institucionalis.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: SNP - Secretaria Nacional de Portos
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3.1.3. ENCAMINHAR AO CONSAD

o A é4rea de Relagbes Institucionais encaminha as metas
Descrigao: -

gerenciais ao CONSAD.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.4. ENCAMINHAR A AREA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
PROJETOS

Descricio: A éarea de Relagbes Institucionais encaminha as metas
¢ao: gerenciais a area de Planejamento Estratégico e Projetos.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.5. DIVULGAR METAS GERENCIAIS PARA OS DIRETORES

Descricio: A éarea de Planejamento Estratégico e Projetos divulga as
¢ao: metas gerenciais para os Diretores, via sistema BPMS.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Gerencia de Planejamento Estratégico e Projetos

3.1.6. RECEBER AS METAS GERENCIAIS

Descrigao: Os diretores recebem as metas gerenciais, para analise.
istem nvolvi

Sse_qs e-o dos N/A

na atividade:

Responsaveis: Diretor da Area
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3.1.7. SOLICITAR ALTERACAO DAS METAS DE GESTAO

Caso ndo estejam de acordo com as metas propostas, a
Descrigéao: Diretoria Executiva da Companhia fundamenta os pleitos de
alteracdo das metas de gestdo encaminhados, para analise.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Diretor da Area

3.1.8. RECEBER SOLICITACOES DE ALTERACOES DAS METAS E
ENCAMINHA-LAS A AREA DE R.I.

A area de Planejamento Estratégico e Projetos recebe as
Descrigéao: solicitaces de alteracGes das metas e encaminha para a area
de RelacGes Institucionais.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Gerencia de Planejamento Estratégico e Projetos

3.1.9. ENCAMINHAR AO CONSAD

Descricio: A éarea de Relagbes Institucionais encaminha as metas
Gao- gerenciais a0 CONSAD, via sistema BPMS.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.10. ENCAMINHAR A SNP

Se 0 CONSAD e a Comissdo interna de Remuneragdo
Varidvel aprovar as solicitacbes de alteracdo nas metas
gerenciais, a area de Rela¢Bes Institucionais encaminha as
solicitacBes a SNP, via sistema BPMS.

Descrigao:
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Sistemas envolvidos | N/A

na atividade:

Responsaveis:

Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.11. RECEBER AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DAS METAS

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A SNP recebe as solicitacbes de alteragdo nas metas
gerenciais para analise.

N/A

SNP - Secretaria Nacional de Portos

3.1.12. ANALISAR AS SOLICITACOES DE ALTERACOES DAS METAS

Descrigao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A SNP analisa as solicitacbes de alteragfes das metas
gerenciais

N/A

SNP - Secretaria Nacional de Portos

3.1.13. REVISAR METAS

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Se a SNP estiver de acordo com as alteracGes solicitadas,
revisa as metas e reenvia a area de Relagcfes Institucionais da
Companhia.

N/A

SNP - Secretaria Nacional de Portos
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3.1.14. NOTIFICAR O NAO ACEITE DAS ALTERACOES

Descrigéao:

na atividade:

Responsaveis:

Sistemas envolvidos

Se a SNP ndo estiver de acordo com as solicitacfes de
alteragBes nas metas gerenciais, notifica a area de Relacdes
Institucionais da Companhia.

N/A

SNP - Secretaria Nacional de Portos

3.1.15. ENCAMINHAR AO CONSAD

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A érea de Relagdes Institucionais recebe e encaminha a
decisédo da SNP ao CONSAD.

N/A

Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.16. ENCAMINHAR DECISAO A AREA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E

PROJETOS

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A é&rea de Relagdes Institucionais encaminha a decisdo da
SNP & area de Planejamento Estratégico e Projetos.

N/A

Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.17. COMUNICAR DECISAO DA SNP AOS DIRETORES

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

A area de Planejamento Estratégico e Projetos toma
conhecimento da decisdo da SNP e comunica os diretores, via
sistema BPMS.

N/A
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Responsaveis: Gerencia de Planejamento Estratégico e Projetos

3.1.18. DEFINIR AS AREAS RESPONSAVEIS PELAS ACOES

Os Diretores definem as areas responsaveis pelas atividades
Descrigao: correspondentes as suas metas trimestrais. As areas da
Companhia ajudam no atingimento das metas dos Diretores.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Diretor da Area

3.1.19. REALIZAR AS ATIVIDADES DEMANDADAS

o As areas da Companhia realizam as atividades demandadas
Descrigao: .

pelos seus Diretores.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Areas da Companhia

3.1.20. ANEXAR EVIDENCIAS DE ACOES NO SISTEMA BPMS

Apobs a realizacdo das atividades demandadas, as areas da
Companhia anexam evidéncias da realizacdo das atividades no
sistema BPMS. Essa atividade deverd ser executada
mensalmente.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Areas da Companhia

3.1.21. FORNECER ASSINATURA ELETRONICA

Os Diretores analisam os resultados das atividades e fornecem

Descricao: : Ani i
€SCrigao a assinatura eletrénica no sistema BPMS.
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Slster_nqs er-lvolwdos N/A
na atividade:

Responsaveis: Diretor da Area

3.1.22. REALIZAR ACOMPANHAMENTO PERIODICO DAS METAS
TRIMESTRAIS

A éarea de Planejamento Estratégico e Projetos monitora
periodicamente a realizagcdo das metas trimestrais e geram um
relatorio de acompanhamento.

Descrigao:

Sistemas envolvidos

. ) Sistema Integrado de Indicadores
na atividade:

Responsaveis: Geréncia de Planejamento Estratégico e Projetos

3.1.23. SOLICITAR AUDITORIA

Descricio: A érea de Planejamento Estratégico e Projetos solicita a area
Gao- de Auditoria Interna a auditoria no processo.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis:

Gerencia de Gestdo de planejamento Estratégico e Projetos

3.1.24. AUDITAR GRATIFICACAO TRIMESTRAL

Trimestralmente, a area de auditoria audita o programa de
Gratificagcdo Trimestral, analisando as metas e evidéncias de
cumprimento das mesmas, bem como, os planos de melhoria
estabelecidos, a fim de garantir a veracidade das informacdes
prestadas e a confiabilidade do processo.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Auditoria Interna
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3.1.25. EMITIR PARECER DE AUDITORIA

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Apos realizacdo da auditoria, a &rea emite um parecer sobre 0s
resultados obtidos.

N/A

Auditoria Interna

PROJETOS

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

3.1.26. ENCAMINHAR PARA A AREA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E

A éarea de Auditoria encaminha parecer para a area de
Planejamento Estratégico e Projetos

N/A

Auditoria Interna

Descrigéao:

3.1.27. GERAR RELATORIO TRIMESTRAL

Se for final de trimestre, a area de Planejamento Estratégico e
Projetos avalia os resultados das metas gerenciais, de acordo
com os critérios de avaliacdo dos resultados enviado pela
SNP.

Critérios: Resultado atingido no prazo (tolerancia 2 semanas)
- Sem ressalvas 100% - Com ressalvas 90%

Resultado atingido com atraso de 2 a 4 semanas - Sem
ressalvas 90% - Com ressalvas 80%

Resultado atingido com atraso maior do que 4 semanas - Sem
ressalvas 80% - Com ressalvas 70%

Resultado ndo atingido, porém com evidéncias de esforgo de
gestdo - Sem ressalvas 70% - Com ressalvas 50%

Resultado n&o atingido, sem evidéncia de esfor¢o de gestdo -
Sem ressalvas 0% - Com ressalvas 0%

Entrega ndo aceita - Sem ressalvas 0% - Com ressalvas 0%
RELATORIO COM OBSERVAQ@ES/ JUSTIFICATIVAS
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

para casos de ndo atingimento da meta.
Além disso, devera anexar o parecer da auditoria interna.

Sistema Integrado de Indicadores

Gerencia Planejamento Estratégico e Projetos

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

3.1.28. ENCAMINHAR RELATORIO A AREA DE RL.I.

Se as metas estiverem sendo cumpridas de acordo com o
esperado, a area de Planejamento Estratégico e Projetos gera o
relatorio mensal para encaminhar ao CONSAD.

N/A

Gerencia de Planejamento Estratégico e Projetos

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

3.1.29. GERAR RELATORIO MENSAL PARA ENCAMINHAR AO CONSAD

Se as metas estiverem sendo cumpridas de acordo com o
esperado, a area de Planejamento Estratégico e Projetos gera o
relatorio mensal para encaminhar ao CONSAD.

N/A

Diretor da Area

Descrigao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

3.1.30. DESENVOLVER PLANO DE MELHORIAS

Os Diretores responsaveis pela atividade em questdo
desenvolverdo um plano de melhorias, elaborando acgbes de
correcao.

N/A

Diretor da Area
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3.1.31. VALIDAR COM A DIREXE

Descrigéao:

na atividade:

Responsaveis:

Sistemas envolvidos

O Plano de Melhorias é validado pela DIREXE. A validacéo
com a DIREXE deve ocorrer, uma vez que, as ag0es
corretivas podem impactar em outras areas da Companhia.

N/A

DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.32. ENCAMINHAR PARA OS DIRETORES

Descrigéao:

na atividade:

Responsaveis:

Sistemas envolvidos

A DIREXE encaminha o Plano de Melhorias para os gestores.
N/A

DIREXE - Diretoria Executiva

3.1.33. IMPLEMENTAR ACOES DE MELHORA

Descrigéao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

As areas da Companhia implementam as ag¢0es corretivas para
as atividades.

N/A

Areas da Companhia

3.1.34. ENCAMINHAR AO CONSAD PARA ACOMPANHAMENTO

Descrigao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Se ndo for relatorio trimestral, a &rea de Relagdes
Institucionais encaminha o relatério mensal ao CONSAD para
acompanhamento.

N/A

Assessoria de Relagdes Institucionais
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3.1.35. ENCAMINHAR RELATORIO AO CONSAD

Descricio: Se for final de trimestre, a area de Relagdes Institucionais
Gao- encaminha o relatorio final ao CONSAD para analise.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.36. ENCAMINHAR RELATORIO A SNP

Descricio: Apoés anélise do CONSAD a éarea de Relagbes Institucionais
¢ao- encaminha o relatdrio final & SNP.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.37. ENCAMINHAR A AREA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E

PROJETOS
A érea de RelagBes Institucionais encaminha a solicitacdo de
Descrigéao: informacBes complementares & éarea de Planejamento
Estratégico e Projetos.
Slster_nqs er-lvolwdos N/A
na atividade:
Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.38. PROVIDENCIAR INFORMACOES ADICIONAIS

Descricio: A érea de Planejamento Estratégico e Projetos providencia as
¢ao: informagdes complementares solicitadas pela SNP.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Gerencia Planejamento Estratégico e Projetos
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3.1.39. EMITIR NOTA TECNICA

Se ndo houver necessidade de informagdes adicionais, a SNP
emite uma Nota Técnica aprovando as notas dadas pela area
Descrigéao: de Planejamento Estratégico e Projetos para cada meta
trimestral dos Diretores e encaminha para a area de RelacGes
Institucionais.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: SNP — Secretaria Nacional de Portos

3.1.40. ENCAMINHAR AO CONSAD

Descricio: A érea de Relagdes Institucionais recebe e encaminha a Nota
¢ao: Técnica da SNP para o CONSAD.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.41. ENCAMINHAR DECISAO A DIREXE

Se ndo aprovar o pagamento da gratificagio, o CONSAD
Descrigéao: encaminha a decisdo para a area de RelacGes Institucionais e a
mesma encaminha a DIREXE para conhecimento.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.42. ENCAMINHAR RELATORIO AO CONFIS

Apo6s encaminhar o relatério para a area de Folha de
Descrigao: Pagamento, a area de Rela¢Bes Institucionais encaminha 0s
relatorios para 0 CONFIS.
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Sistemas envolvidos | N/A
na atividade:

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.43. SOLICITAR ESTORNO DE VALORES PAGOS

Caso os critérios estabelecidos para pagamento da gratificacéo
trimestral ndo tenham sido seguidos de forma correta, o
CONFIS solicita o estorno dos pagamentos efetuados,
enviando decisdo a SNP.

Descrigéao:

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: CONFIS - Conselho Fiscal

3.1.44. INFORMAR CONSAD

Descricio: A &rea de Relages Institucionais recebe a deciséo e envia ao
¢ao: CONSAD para conhecimento.
Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais

3.1.45. INFORMAR A AREA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

A érea de Relagdes Institucionais envia decisdo a area de
Descrigéao: Planejamento Estratégico e Projetos para que tomem
conhecimento.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Assessoria de Relagdes Institucionais
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3.1.46. INFORMAR DIRETORES

A éarea de Gestdo de Planejamento Estratégico e Projetos
Descrigéao: recebe a decisdo de estorno de valores pagos indevidamente e
informa aos diretores e a area de Folha de Pagamento.

Sistemas envolvidos

na atividade: N/A

Responsaveis: Gerencia de Planejamento Estratégico e Projetos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1. Anexo I: Fluxograma - Gerir Gratificagdo Trimestral - Fonte: Deloitte Touche
Tohmatsu.

5. NOTAS EXPLICATIVAS

Nao se aplica.

TARCISIO TOMAZONI
Diretor-Presidente
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ANEXOS
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