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1. OBJETIVO

Orientar 0s gestores quanto a sisteméatica do Procedimento Gerir Politicas Normas e
Procedimentos — IT.GERPRI.01.001.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucdo de Trabalho se aplica as areas que participam do processo Gerir Politicas
Normas e Procedimentos da Companhia Docas do Rio de Janeiro.

3. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
3.1. Gerir Politicas, Normas e Procedimentos
INICIO

3.1.1. Receber demandas externas

As demandas externas sdo recebidas pela area de Relacdo
Institucional, que realiza o controle de todas as informagdes
enviadas por 6rgaos externos.

Descricao:
A area deve registrar a demanda no sistema de Intranet (gerar
0 nlmero caso ndo exista) e apor o carimbo com a data do
recebimento no documento.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Assessoria de Relacdo Institucional
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3.1.2. Encaminhar a area Técnica

A é&rea de Relacdo Institucional, apds recep¢do da demanda,
envia a area técnica.
Descricao:
A area deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Assessoria de Relacdo Institucional

3.1.3. Receber demanda

A é&rea Técnica deve receber a demanda, assinar a Guia de
Remessa, registrar no sistema de Intranet e apor o carimbo de
- recebido.

Descricao:
(a propria area poderd demandar novos normativos - inicio
3.1.5)

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Area Técnica

A demanda ¢ relacionada a normatizagao?
Se ndo — Avangar para o item 3.1.4 / Se sim Avancar para o item 3.1.5
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A DEMANDA NAO ESTA RELACIONADA A NORMATIZACAO

3.1.4. Responder demanda

Caso 0 assunto ndo esteja relacionado & normatizagdo, a area
Técnica deve responder a demanda a &rea de Relagdo
_— Institucional.

Descricao:
A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Area Técnica

Responsaveis:

FIM
A DEMANDA ESTA RELACIONADA A NORMATIZACAO

3.1.5. Criar/Alterar Politica, Normas e Procedimentos

Apos analise, a area técnica elabora e/ou altera o normativo,
conforme solicitado e de acordo com as diretrizes da area de
normatizacéo.

Caso o normativo (IN, IT e CR) envolva assuntos juridicos,
trabalhistas e previdenciarios, bem como qualquer normativo
que esteja baseado em legislagBes vigentes e que a area ou a
Diretoria Executiva necessite de seguranca juridica, a area
técnica deve anexar o parecer juridico antes de enviar a
minuta do normativo para a area de Processos e Indicadores.

Descricao:

Caso o0 normativo esteja em vigor, a area técnica deve
elaborar, criar ou alterar o normativo no processo que trata o
assunto e identificar as alteracGes para nortear os responsaveis
pela validacdo e aprovacédo. (A GERPRI sera responsavel por
controlar o arquivo dos processos das IN e IT).
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Caso 0 normativo (Portarias) esteja relacionado a designacdes
de cargos comissionados e funcdes de confianca a Geréncia de
Gestéo de Carreira deve elaborar Parecer e encaminhar para
aprovacdo da Diretoria Executiva, respeitando o descrito no
Plano de Cargos Comissionados e Fungoes de Confianca, bem
como manter o registro do quantitativo de vagas e perfil de
todos os cargos.

Em todos os normativos deve constar o nimero do documento
de referéncia.

Os responsaveis pela elaboracdo das minutas estdo
estabelecido no item 5.3 (Responsaveis pelo processo de
elaboracdo dos documentos normativos), do Instrumento
Normativo IN.GERPRI.01.001 — Gerir Politicas, Normas e
Procedimentos.

Area Técnica

3.1.6. Enviar a area de normatizacao para validacédo das diretrizes

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Apos elaboracdo/alteracdo do normativo, a area técnica envia
0 documento (fisicamente e eletronicamente (.doc) a area de
normatizacdo para validar se 0 documento estd de acordo com
o formato estipulado.

A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.

Sistema de Intranet (Protocolo)

Area Técnica
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3.1.7. Receber demanda

A area de normatizacdo deve receber o documento, assinar a
Descricdo: Guia de Remessa, registrar no sistema de Intranet e apor o
carimbo de recebido.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Geréncia de Gestdo de Processos e Indicadores

3.1.8. Validar se o documento esta de acordo com o formato estipulado

A éarea de normatizacdo verifica se o normativo elaborado
e/ou alterado pela area técnica esta de acordo com o formato
estipulado e também verifica se ndo ha outro normativo sobre
0 mesmo assunto.

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Geréncia de Gestdo de Processos e Indicadores

Documento esta de acordo com as diretrizes?
Se ndo — Avancar para o item 3.1.9 / Se sim Avancar para o item 3.12

DOCUMENTO NAO ESTA DE ACORDO COM AS DIRETRIZES

3.1.9. Solicitar alteracdes

Caso o documento ndo esteja de acordo com o formato
estipulado a area de normatizacdo encaminha para a area
. técnica realizar as alteragdes.

Descrigao:

A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.
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Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Protocolo (Intranet)

Responsaveis: Geréncia de Gestdo de Processos e Indicadores

3.1.10. Realizar alteragdes

A érea técnica deve receber o documento, assinar a Guia de
Descrigéo: Remessa, registrar no sistema de Intranet e realizar as
alteracdes, conforme solicitacdo da area de normatizacéo.

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responséveis: Area Técnica

3.1.11. Retornar ao item 3.1.8 e escolher o Portado sim ou néo.

DOCUMENTO ESTA DE ACORDO COM AS DIRETRIZES

3.1.12. Cadastrar documento

A éarea de normatizacdo deve receber o documento, assinar a
Guia de Remessa, registrar no sistema de Intranet, apor o
carimbo de recebido e cadastrar o documento no Banco de
dados da GERPRI para controle.

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Geréncia de Gestdo de Processos e Indicadores
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3.1.13. Enviar documento para validagao

Descricdo:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A area de normatizagdo encaminha o documento para
validacao.

A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.

Sistema de Intranet (Protocolo)

Geréncia de Gestdo de Processos e Indicadores

3.1.14. Validar documento

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

O responsavel pela validagdo, descrito no item 5.3, do
Instrumento Normativo IN.GERPRI.01.001 deve receber o
documento, assinar a Guia de Remessa, registrar no sistema
de Intranet, apor o carimbo de recebido e validar o
documento.

Sistema de Intranet (Protocolo)

Item 5.3 — IN.GERPRI.01.001 (coluna: Validagéo)

3.1.15. Enviar documento ao Gabinete da Presidéncia ou Diretor da area

Descricao:

O documento é enviado ao Gabinete da Presidéncia ou Diretor
da area para aprovar e/ou incluir na pauta da proxima reunido
da Diretoria Executiva.

A é&rea pode seguir dois caminhos, o primeiro relacionado a
Circular, Instrucdo de Trabalho + Formularios ou Portarias e
Instrumentos Normativos.
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A area deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Item 5.3 — IN.GERPRI.01.001 (coluna: Validacao)

Circular, Instrucdo de Trabalho e Formularios avancar para o item 3.1.16
Portarias e Instrumentos Normativos avangar para o item 3.1.18

NOS CASOS DE CIRCULAR, INSTRUCAO DE TRABALHO E FORMULARIO

3.1.16. Aprovar Documento

O Diretor responsavel pela aprovacdo deve receber o
documento, assinar a Guia de Remessa, registrar no Sistema
de Intranet, apor o carimbo de recebido e solicitar alteragéo
e/ou aprovar o documento.

Descricdo:

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Diretor da area

3.1.17. Enviar documento a area de Normatizacao

O Diretor da area encaminha o documento a éarea de
normatizagdo com a aprovagdo e, se for o caso, com as
o alteracdes necessarias.

Descricao:

A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.
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Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Diretor da area

E necessario realizar alguma alterac&o?
Se ndo — Avancar para o item 3.1.25 / Se sim Avangar para o item 3.1.24

NOS CASOS DE PORTARIAS E INSTRUMENTOS NORMATIVOS

3.1.18. Receber documento

O Gabinete da Presidéncia deve receber o documento, assinar
a Guia de Remessa, registrar no sistema de Intranet e apor o
carimbo de recebido.

Descricao:
O documento é enviado ao Gabinete da Presidéncia para
tomar conhecimento e ser remetido a DIREXE, de acordo
com o estabelecido no Estatuto Social.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Superintendéncia do Gabinete da Presidéncia

Documento necessita de aprovacéo da DIREXE?
Se ndo — Avangar para o item 3.1.23 / Se sim Avangar para o item 3.1.19

3.1.19. Enviar a DIREXE

A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.

Descricao: Caso seja necessaria aprovacdo da Diretoria Executiva, 0
documento deve ser encaminhado por Guia de Remesa e
registrada saida na Intranet solicitando inclui-lo na pauta da
proxima reunido da Diretoria Executiva.
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Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Superintendéncia do Gabinete da Presidéncia

3.1.20. Gerir reuniao da DIREXE

A éarea deve receber o documento, assinar a Guia de Remessa,
registrar no sistema de Intranet e apor o carimbo de recebido.
Descrigao: - - . . i x

¢ A Supervisdo de Orgdos Colegiados encaminha para reunido
da Diretoria Executiva, de acordo com os procedimentos
internos da area.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Supervisio de Orgéos Colegiados

Documento necessita de aprovacdo do CONSAD?
Se ndo — Avancar para o item 3.1.23 / Se sim Avangar para o item 3.1.21

3.1.21. Enviar ao CONSAD

Caso seja necessaria aprovacdo do Conselho de

Descricao: Administracdo, o documento é pautado em reunido do
CONSAD.

Sistemas envolvidos |

na atividade:

Responsaveis: Superintendéncia do Gabinete da Presidéncia
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3.1.22. Gerir Orgdos de Governanca

A Supervisio de Orgdos Colegiados encaminha para reuniéo
Descricao: do Conselho de Administracdo, de acordo com os
procedimentos internos da area.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Supervisdo de Orgéos Colegiados

3.1.23. Enviar documento a area de Normatizacéo

O documento € enviado a area de normatizacao.
Descricao: . . . .

¢ A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Superintendente do Gabinete da Presidéncia

E necessario realizar alguma alteracéo?
Se ndo — Avancar para o item 3.1.25/ Se sim Avancar para o item 3.1.24

3.1.24. Realizar alteragdes

A area deve receber o documento, assinar a Guia de Remessa,
- registrar no sistema de Intranet e apor o carimbo de recebido.
Descricéo:

A area de normatizacéo realiza as alteracdes solicitadas.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Intranet (Protocolo)

Responsaveis: Geréncia de Processos e Indicadores
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3.1.25. Numerar documento normativo
A area de normatizacdo numera o normativo.
Descrigao: A Estrutura e codificacdo de documentos estdo estabelecidas

no item 5.2, do Instrumento Normativo IN.GERPRI.01.001 —
Gerir Politicas, Normas e Procedimentos.

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Geréncia de Processos e Indicadores

NOS CASOS DE INSTRUCAO DE TRABALHO AVANCAR ITEM 3.1.28,
DEMAIS DOCUMENTOS AVANCAR PARA O ITEM 3.1.26

3.1.26. Encaminhar para assinatuta da Diretoria

o A area deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
Descricao: . . . . .

sistema de Intranet e encaminhar para assinatura da Diretoria.
Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Protocolo (Intranet)

Responsaveis: Geréncia de Processos e Indicadores

3.1.27. Assinar Documento Normativo

A &rea deve receber o documento, assinar a Guia de Remessa,
registrar no sistema de Intranet e apor o carimbo de recebido.

Descricao: O(s) Diretor(es) assina(m) o documento normativo.

A érea deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet e encaminhar a &rea de normatizagéo.
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Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

Sistema de Protocolo (Intranet)

Diretor(es)

3.1.28. Realizar a Divulgacéo do Documento

Descricdo:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A éarea deve receber o documento, assinar a Guia de Remessa,
registrar no sistema de Intranet e apor o carimbo de recebido.

Apds aprovacdo do documento, a area de normatizacao realiza
a divulgacdo na Intranet e encaminha por e-mail a Diretoria,
Superintendéncia e Geréncia responsavel pelo processo.

A divulgacdo externa (internet) deverd ser delegada as suas
Superintendéncias pelo Diretor da area.

No caso de divulgacdo nos murais, os Diretores e/ou
Superintendentes  deverdo solicitar a Assessoria de
Comunicacéo Social.

A Area de normatizacdo deve encaminhar copia, por e-mail,

das ResolugOes, Portarias e Circulares a area de Gestdo de
Recursos Humanos.

Geréncia de Processos e Indicadores e areas delegadas

3.1.29. Implementar Politicas e/ou Normas

Descricao:

Sistemas envolvidos

Apos publicacdo na INTRANET, a Companhia deve colocar
em acao o descrito nos normativos.
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na atividade:

Areas responsaveis por cada Politica, Normas e
Procedimentos.

Responsaveis:

NOS CASOS DE RESOLUCOES, PORTARIAS E CIRCULARES AVANCAR
PARA O ITEM 3.1.36, DEMAIS DOCUMENTOS AVANCAR PARA O ITEM
3.1.30

3.1.30. Monitorar o cumprimento das Politicas, Normas e Procedimentos

Apbs a divulgagdo e implementacdo dos Instrumentos
Descricdo: Normativos e Instrucdo de Trabalho, o Gestor da Area deve
monitorar se todos estdo seguindo as diretrizes estipuladas.

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Gestor da Area Técnica

3.1.32. Elaborar Relatérios

Mensalmente a Area Técnica deve elaborar Relatorios de
Monitoramento dos Instrumentos Normativos e Instrugdo de
Trabalho, seguindo o modelo do Anexo IX - Relatorio de nao

Descricao: conformidade.

Caso a éarea entenda que seu processo estd conforme, serd
necessario informar, mensalmente, a area de normatizagao.

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Area Técnica
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3.1.31. Encaminhar Relatdrios a area de Normatizacgéo

Descricdo:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A é&rea técnica devera encaminhar a area de normatizagéo, o
relatorio de monitoramente até o 5° dia util do més
subsequente ao monitoramento.

A area deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet e encaminhar a area de normatizacéo.

Area Técnica

3.1.32. Receber Relatorio

Descricao:

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis:

A area deve receber o documento, assinar a Guia de Remessa,
registrar no Sistema de Intranet e apor o carimbo de recebido.

A area de normatizacdo recebe os relatdrios de todas as areas
da Companhia para consolidacdo e envio a Diretoria
Responsavel, até o 10° dia util do més subsequente ao
monitoramento, para assegurar o cumprimento dos normativos
da empresa.

Sistema de Protocolo (Intranet)

Geréncia de Processos e Indicadores

3.1.33.Encaminhar a area responsavel

Descricao:

A érea de normatizagdo encaminha o relatorio consolidado a
Diretoria responsavel, até o 10° dia Gtil do més subsequente,
para assegurar o cumprimento dos normativos na empresa.
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A area deve elaborar Guia de Remessa e registrar a saida no
sistema de Intranet e encaminhar a area responsavel

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Protocolo (Intranet)

Responsaveis: Geréncia de Processos e Indicadores

FIM
3.1.34.Autuar processo e/ou anexar documento (ap0s o item 3.1.29)

A érea de normatizacdo forma um processo para tratar de

todas alteragdes daquele normativo.

Descricdo: « . . «
Caso a alteracdo seja realizada por uma documentacdo em

paralelo (excepcionalidade), o mesmo deverd ser anexado ao

processo para rastreabilidade.

Sistemas envolvidos

na atividade: Sistema de Protocolo (Intranet)

Responsaveis: Geréncia de Processos e Indicadores

3.1.35. Arquivar documento normativo

A area de normatizacdo devera acautelar o processo até a sua
revisdo ou arquivar apos a revogacao do normativo.
Descricao:
Os demais normativos devem ser arquivados na area de
normatizacéo.

Sistemas envolvidos
na atividade:

Responsaveis: Geréncia de Processos e Indicadores

FIM
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Anexo | — Mapeamento do Processo — Gerir Politicas, Normas e Procedimentos.

5. NOTAS EXPLICATIVAS

O procedimento para emissao de Deliberagdes e Resolugdes deve estar descrito nas Instrugdes
de Trabalho dos Processos: Gerir Orgdos de Governanca e Gerir Reunifes da DIREXE.

6. ANEXOS
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