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DIRETOR PRESIDENTE
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Secretaria da Presidéncia

Adenilza de Nazaré Dias O. de Almeida

Assessoria da Presidéncia 1 - ASPRE 1
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Doéris Campos Mendonga dos Santos

GERENCIA DE SEGURANCA ORGANICA - GERSEG

Gilson André Ferreira da Silva
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Sinval de Nazaré de Nazaré Teixeira Dias Junior

Supervisédo de Seguranc¢a do Porto de Vila do Conde - SUPCON

Manoel de Nazaré Dias da Costa

Supervisor de Seguranca do Porto de Santarém - SUPSAN

José Lucio Gato Bentes

Supervisor de Seguranca do Terminal de Miramar - SUPMIR

Gilson André Ferreira da Costa

Supervisdo de Seguranc¢a do Terminal de Outeiro - SUPOUT

Franklin Douglas Silva Oliveira

DIRETORIA DE GESTAO PORTUARIA - DIRGEP

Maria do Socorro Piramides Soares
Assessoria da DIRGEP - 1 - ASGEP1
Mauro Henrique Barreiros dos Santos

Assessoria da DIRGEP - 2 - ASGEP2

Maria de Fatima Souza Barbosa

GERENCIA DE NORMATIZACAO FISCALIZACAO E CONTROLE - GERFIC

Helia Souza de Oliveira
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Margarida Maria Ferreira de Azevedo

Supervisdo de Meio Ambiente — SUPAMB

Elieth Miranda Ferreira
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Manoel Domingos Castro Furtado Filho
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Superviséo de Infraestrutura - SUPINE

Fernandez Machado Barroso

Superviséo de Projetos - SUPROJ

Jose Rodrigo Santana Pinho

Supervisao de Fiscalizagdo - SUPFIS
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Esmelinda do Socorro Rodrigues Faria
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ADMINISTRACAO DO PORTO DE VILA DO CONDE - APOCON
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Supervisdo Administrativa do Porto de Vila do Conde - SUPPAVI

Silvio Guilherme Lopes Portugal

Supervisao do Porto de Vila do Conde - SUPPAVI

Antonio Carlos de Brito Barbosa

Tesouraria do Porto de Vilado Conde — TESCON

Marcos Demetrio Rodrigues C. Teixeira

ADMINISTRACAO DO PORTO DE SANTAREM - APOSAN

Celso Angelo de Castro Lima

Superviséo do Porto de Santarém - SUPSAN

Raimundo Jose Rodrigues de Lima

Tesouraria do Porto de Santarém - TESSAN

Anténio Rosivaldo O. da Silva
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ADMINISTRAQAO DO TERMINAL DE MIRAMAR - ATEMIR
Ailton Abdessa da Silva

Superviséo do Terminal de Miramar - SUPMIR

Edson Luiz Araujo do Coutto

ADMINISTRAGAO DO TERMINAL DE OUTEIRO - ATEOUT

Rita de Cassia Machado Evangelista

Superviséo do Terminal de Outeiro - SUPOUT

Sebastido Lobato de Souza

ADMINISTRAGAO DO PORTO DE ALTAMIRA - APOALT

Alan Charles Teixeira da Costa

ADMINISTRAGCAO DO PORTO DE ITAITUBA - APOITA

Ismail Pinto Delgado

ADMINISTRAGCAO DO PORTO DE OBIDOS — APOOBI

Francisco de Paula Souza Rodrigues

DIRETORIA ADMINISTRATIVO - FINANCEIRA - DIRAFI

Olivio Antonio Palheta Gomes

Secretéaria da DIRAFI — SECAFI

Regina Clotilde Ramalho de Oliveira

Assessoria da DIRAFI - 1 - ASAFI1

Ingrid Carla Costa de Oliveira

Assessoria da DIRAFI - 2 - ASAFI2

Lilian Vanessa Sampaio Cei

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - GERHUM

Ana Maria Santos

Supervisédo de Cadastro e Pagamento - SUPCAP

Meryan Nazaré Soares

Supervisédo de Recursos Humanos - SUGERH

Wisllen Ezequiel Concei¢do Cunha

Supervisédo de Treinamento e Capacitagcédo - SUPTRE

Maria Irene Cardoso Maia

GERENCIA FINANCEIRA - GERFIN
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Luiz Fernando Lemos Barreto Moreira

Superviséo de Faturamento - SUPFAT

Céritas Jugara Muniz Adrian

Superviséo de Orgcamento - SUPORC

Guiomar Rodrigues Figueiredo

Superviséo de Contas a Pagar - SUPCOP

Vicente de Oliveira

Tesouraria Central - TESCEN

Elizabeth Regina Navegantes Correa

GERENCIA DE CONTABILIDADE GERAL - GECONT

Antonina Candida Costa de Moraes

GERENCIA ADMINISTRATIVA - GERADI

Otilio Nélio da Conceicéo

Supervisédo de Administracdo — SUPADI

Bruno Santos Bordallo

Supervisdo de Materiais, AlImoxarifado e Compras - SUPMAC

Pinon Medeiros Lima

Supervisado de Patrim6nio - SUPPAT

Pedro Paulo Benigno dos Santos

Superviséo de Servigcos Gerais — SUPSEG

Ronei Alves Nogueira

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - GERTIN

Bianchi Serique Meiguins

Supervisao de Suporte - SUPSUP

Alexandre Borges Gatinho

Superviséo de Informética - SUPINF

Euzemar Muniz da Paz Junior

Superviséo de Desenvolvimento - SUPDES

Mauro Alexandre Folha Gomes Costa
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PREFACIO

Escrever o prefacio sobre um Manual de Normas e Procedimentos, a primeira vista, pode
parecer discorrer sobre um tema drido e sem encantos. Mas essa impressao logo se dissipa, pois nao
se trata de mais um simples instrumento técnico de organizag¢ao e gestdao mas sim de um trabalho
muito adequado e de um grande desafio, que em nenhum momento foi preterido pelos Diretores da
Companhia Docas do Pard e da equipe de colaboradores que a compdem.

O trabalho inicialmente pensado pelo Presidente de época, Dr. Clythio Raymond Speranza
Backx Van Buggenhouth e pelo Diretor Presidente Carlos José Ponciano da Silva que o substituiu,
bem como pelos Diretores Maria do Socorro Piramides e Olivio Palheta Gomes, passou a ser
desenvolvido ja no dia 3 de novembro de 2009 e concluido em outubro de 2010.

O trabalho coordenado pelo professor Héber Lavor Moreira, da Universidade Federal do
Pard, através de contrato com a Fundacdo de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa - FADESP,
resgata a valorizacdo do trabalho dos colaboradores da empresa, a partir do reconhecimento da
importancia do papel funcional para o sucesso das atividades desenvolvidas pela CDP.

Prestimosa colaboragdo no apoio a realizagao do presente manual, foi oferecida por equipe
composta pelo Gerente de Planejamento Nilo Sergio dos Santos Guedes, pela Chefe de Gabinete
Executiva Roseane de Castro Risuenho e pela Assessora do Diretor Administrativo Financeiro Lilian
Vanessa Sampaio Cei. Tal apoio, substancial para o alcance do presente manual, facilitou o acesso
aos demais colaboradores e municiou o autor com a legislacdo necessdria ao entendimento de todo
o arcabouco legal que ordena a empresa e suas peculiaridades.

O Manual de Normas e Procedimentos, assim possibilita acompanhar as atribuicdes de todas
as unidades e subunidades da CDP, dando evidéncia a riqueza de agBes e a periodicidade de
realizacdo dos eventos administrativos, o que o transforma em ferramenta imprescindivel de
orientagdo para os gestores e um referencial de importancia das realizagdes programadas.

Para a conclusdo do presente manual, todos os colaboradores foram consultados, analisadas
e aproveitadas as sugestdes oferecidas a partir dos documentos da empresa e da dtica dos
colaboradores ouvidos. Essa pratica é singular e deve ser renovada periodicamente para manter o
manual atualizado, preservando o seu dinamismo e contribuindo para o éxito na gestdo da empresa.

Prof. Héber lavor Moreira
Administrador CRA PA/AP n° 276
Consultor Fadesp
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APRESENTACAO

Colaborar na elaboracdo de um Manual de Normas e Procedimentos e materializar a
aplicacdo das acdes da CDP, foi tarefa por demais edificante.

Primeiro, porque permitiu a aplicacdo dos elementos bdsicos de organizacdo de trabalho, em
uma Empresa cuja dindmica das a¢des, em muito exige controle e organizacao.

Segundo, porque proporcionou a possibilidade de demonstrar de forma detalhada, todas as
atribuicGes e as efetivas realiza¢cdes, dando materialidade a tudo quanto é desenvolvido através dos
servicos ligados a atividade portudria.

Assim foi construido um Manual de Organizacdo, o Manual de Normas e Procedimentos,
cujos instrumentos norteadores sao:

e Estatuto

e Portarias emanadas pela Diretoria e Conselhos Superiores
e Instrucdes Normativas do Governo Federal

e Legislacdo Municipal e Estadual

e Legislacdo Federal

Tal como dito no tépico relacionado aos “Elementos Norteadores”, em paginas seguintes, o
Manual de Normas e Procedimentos, ndo discute nem amplia as diretrizes estabelecidas nos
documentos norteadores da Empresa. Apenas, estabelece, detalha e normatiza os procedimentos
operacionais de execucdo, relativos as fungdes inerentes as competéncias definidas, para cada
unidade.

Assim, a elaboracdo do Manual de Normas e Procedimentos, construido em sua fase primeira
e ja desfrutando de aprimoramentos, como instrumento mutdvel que é, estda em pleno uso,
permitindo a melhor visualizacdo das atribui¢cdes de cada unidade e subunidades, contemplado com
um cronograma das ac¢des especificas, das opera¢Ges realizadas ou a realizar, facilitando assim a
elaboracdo do orcamento anual para cada unidade administrativa.

Portanto, o Manual de Normas e Procedimentos, além de instrumento técnico de
organizacdo e controle das a¢Ges, torna-se um indispensavel elemento de Planejamento Estratégico
Organizacional.

Destaco que, a utilizagcdo da ‘expertise’ dos diversos colaboradores que participaram desse
instrumento de Organizacao foi imprescindivel para a efetiva constru¢cao do MNP, e portanto,
fundamental para as etapas cumpridas.
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Agora, resta apenas desfrutar dos beneficios advindos de sua utilizacdo além de contribuir

com o seu necessario aprimoramento.

Prof. Héber lavor Moreira
Administrador CRA PA/AP n° 276

Consultor Fadesp

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva
Documento Controlado — Revisdo 0

Pagina 17 de 244



@ NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revis3o: Relator: Acesso:

NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 18 de 244

CONSIDERACOES PRELIMINARES

O desenvolvimento das instituicdes e consequente complexidade e especializacdo de suas
atribuicGes, exige uma organizacdo planejada. Logo, é necessdrio sistematizar as acdes quando se
deseja executar o trabalho de forma correta, gerando resultados e com continuidade (a agdo deve
ser: eficiente, eficaz e efetiva).

Dessa forma, o Planejamento, como elemento de programacao racional das metas a serem
cumpridas pelas empresas, exige que as acdes sejam bem definidas, em listagem realista de acoes
programadas (configurando-se assim um Plano Anual de Trabalho), para alcangar os objetivos
estabelecidos em cronograma pré-definido e quantificado através dos orcamentos.

Para sistematizar todas as a¢Oes e seu modo de operagdo é necessario que seja elaborado
um Manual de Normas e Procedimentos que é apresentado na forma redacional, demonstrando a
todos aqueles que participam da estrutura, como devem atuar no conjunto das acdes e com
producao.

Portanto, o Manual de Normas e Procedimentos tem especificamente o carater dindmico e

deve espelhar com fidelidade a real situacdo da Organizacao.
Dentre as Vantagens de seu uso, estdo as seguintes:

- oferecem a oportunidade de considerar através da avaliagao de
objetividade e praticidade a organizacdo, objetivo e resultados
esperados de cada unidade;

- sdo muito Uteis como elemento de adequada informacgdo para
Treinamento;

- demonstram objetivamente o alcance oficial esperado e, portanto
decisivo, acima de qualquer problema da institui¢ao.

Como Vantagens, sob a 6tica do resultado estdo:

a) Melhora a qualidade do trabalho;

b) Melhora a eficiéncia, em decorréncia da sistematizacdo do modo de fazer;

c) Facilita o Treinamento dos novos funcionarios e bolsistas;

d) Torna econdmica a operacionalizacdo das acdes, pois estdo padronizadas;

e) Facilita ao gestor o acompanhamento da execucdo das atividades previstas para
a unidade.
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ELEMENTOS NORTEADORES

Os documentos norteadores do Manual de Normas e Procedimentos sdo aqueles que
definem as normas gerais da empresa e regulam as relacdes entre as unidades que compdem a
estrutura organica da Companhia Docas do Para, como também as relagdes da companhia com o
ambiente externo. Sao eles:

e Estatuto

e Portarias emanadas pela Diretoria e Conselhos Superiores
e Instrucdes Normativas do Governo Federal

e Legislacdo Municipal e Estadual

e Legislacdo Federal

Assim, o Manual de Normas e Procedimentos operacionais, ndo discute nem amplia as
diretrizes estabelecidas nos documentos norteadores da instituicdo. Apenas estabelece, detalha e
normatiza os procedimentos operacionais de execucdo, relativos as funcgbes inerentes as
competéncias definidas, para cada unidade.

A COMPANHIA DOCAS DO PARA - CDP E SUA COMPOSICAO

A Companhia Docas do Para - CDP é responsavel pela proposicdo, coordenacdo e avaliacdo
das politicas de gestdo dos portos, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de
Gestdo Portuaria do emanados do Governo Federal.

Composta pela PRESIDENCIA, DIRETORIA DE GESTAO PORTUARIA E DIRETORIA
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA, a Diretoria Executiva, (Capitulo VI do Estatuto Social) da Empresa
trabalha em todas as suas a¢des de forma integrada e interdependente, ndo sé entre seus proprios
orgdos internos, como também através de acGes interligadas com outras unidades administrativas e
operacionais.

Assim, todas as atribuicbes da empresa, sao inteiramente integradas e associadas, o que
fortalece as decisGes por focarem suas a¢ées no conjunto das politicas de gestdo dos Portos.

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 19 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



@ NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revis3o: Relator: Acesso:

NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 20 de 244

ASPECTOS DO MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Como vimos, o Planejamento é ferramenta de gestdo indispensavel a toda empresa
organizada e toda organizacdo exige metas pré-definidas para serem alcancadas de forma ordenada
e realista. Logo uma listagem realista de acbes programadas define o norte de cada organizacdo e
essa listagem de acbes programadas se materializa em um Plano Anual de Trabalho.

Assim, o Manual de Normas e Procedimentos operacionais, busca os elementos do
Planejamento organizacional usando a listagem de acbes programadas (em um verdadeiro Plano
Anual de Trabalho) para cada unidade organizacional e seu respectivo orcamento, com o propdsito
de consolidar de forma ordenada e racional, todas as acGes de gestdo pré-definidas, para alcancar o
fim colimado.

Resume-se que o Manual de Normas e Procedimentos operacionais, tem por funcao,
detalhar as atividades que envolvem as diversas unidades organizacionais, bem como informar como
elas devem ser desenvolvidas, a luz dos dados da organizacao.

Finalidade

Coordenar as atividades de forma organizada, permitindo a consecucdo racional dos
objetivos da instituicdo.

Conteudo
Elementos principais que fazem parte do Manual de Normas e Procedimentos

a) Normas: oferecem o indicativo de quem executarda (pessoa ou unidade
organizacional) os diversos trabalhos relacionados ao cumprimento das acdes
estabelecidas;

b) Procedimentos: dizem respeito a como deverdo ser executados os trabalhos.
Como deverao ser operacionalizadas as a¢des definidas;

Funcdes

Estdo relacionadas e detalhadas no Manual de Normas e Procedimentos, todas as atribuicdes
inerentes as fungdes administrativas.

Sao atribuicdes relativas ao planejamento, a dire¢do, a gestdo de pessoas e ao controle e
avaliacao.

O Manual de Normas e Procedimentos operacionais, decorre portanto, dos elementos de
Planejamento e Organizagdo de cada unidade da empresa e relune a listagem das agbes
programadas para o exercicio subsequente (que se convencionou chamar de Plano Anual de
Trabalho), o cronograma previsto para a realizagdo dessas a¢des e o orgamento respectivo para que
cada acdo possa vir a ser examinada e aprovada (quando exequivel), pela Diretoria Executiva.
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DIRETORIA EXECUTIVA
Subordinac¢ao

Conselho de Administracao.

Atuacao

Em

conformidade com as determinacdes Estatutadrias, a Diretoria Executiva atuard

municiando o Conselho de Administra¢cdo, com todos os elementos técnicos norteadores da boa

gestdo da Companhia, subsidiando-o da melhor forma possivel, cumprindo e fazendo cumprir a sua

competéncia estatutaria e apresentando os grandes planos de gestdo para o exame e superior

aprovacdo do Conselho de Administracao.

Procedimentos

1.

Acompanhar e avaliar a elaboracdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através Diretorias
da CDP, para o exercicio subsequente, para integrar as ac6es da Empresa, municiando o
Conselho de Administragdo com os elementos norteadores;

Acompanhar, avaliar e apresentar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, com as
propostas dos orcamentos definidos na alinea a) do Art. 16 do Estatuto Social da
Empresa;

Apresentar o Plano Anual de Trabalho — PAT, contendo as proposta de alteragdes dos orcamentos
anuais e plurianuais de custeio e investimentos, nos termos da alinea b) do Estatuto Social da
Empresa;

Apreciar, nos termos do que determina a alinea d) do Estatuto Social, os manuais de
carater técnico, operacional, administrativo e financeiro da Empresa;

Examinar e posicionar-se perante o Conselho de Administracdo, de todos os demais
elementos definidos nas alineas que detalham o Art. 16 do Estatuto Social, obedecendo

os termos da AGE de 15 de agosto de 2008 (fls. 11 e 12) do Estatuto Social vigente;
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SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS

Subordinac¢ao

Diretoria Executiva

Atuacao

Executar todas as acdes de apoio administrativo ao Conselho de Administracdo e apoiar as

acdes de planejamento, acompanhando e avaliando a execucdo de planos, projetos e programas

desenvolvidos pelo Conselho de Administracdo, propugnando por alteragdes necessdrias, sobretudo

na integracdo das atividades desenvolvidas pelas Diretorias.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programac¢do de a¢bes da Secretaria
de Orgaos Colegiados e submeter a avaliagdo da Diretoria Executiva;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Secretaria de Orgdos Colegiados, é
composto pelos seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacao;

c. Org¢amento para a realiza¢do de cada agao.
Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de Treinamento para a
equipe de funciondrios técnicos, funcionarios e estagiarios que atuam no dmbito da Secretaria de
Orgaos Colegiados ou compartilhando o programa com outras unidades organizacionais;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em reunido
do Conselho de Administragao;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de utilizacdao dos
recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e avaliagdo das agGes
previstas para a Secretaria de Org3os Colegiados;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada
ano, para aplicar no ano subsequente, destacando as agdes com o periodo de realizagdo, além de

relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las, tais como:
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10.

11.

12.

a. Anotar em modelo de Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de
necessidade do Conselho de Administracdo, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rdpida, para propiciar correcbes e adequagbes conforme as
necessidades;

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com os Diretores e com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso do Conselho de Administracdo e
Secretaria de Orgdos Colegiados, para as providéncias de aquisicdo, apds
autorizacdo do Diretor Presidente;

d. Elaborar arquivo com respectiva listagem de suprimentos e demais materiais de
consumo, mensalmente, para controle e determinacdo do Ponto de
Ressuprimento, por item especifico, no ambito do Conselho de Administragdo e
Secretaria de Orgdos Colegiados;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢Ges, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do ano civil, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informagdes que permitam
avaliar o volume de acdes ou praticas de atuacdo no ambito da Secretaria de Orgdos
Colegiados;

Encaminhar a Diretoria Executiva, os dados tabulados nos relatérios de agbes, para
subsidiar o semindrio de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos apurados;
Manter permanentemente atualizados os arquivos e as listagens de dados que
materializam a produgdo inerente as suas atribui¢des, para disponibiliza-los a Diretoria
Executiva ou a quem for determinado apresentar;

Listar e solicitar a producdo de eventos, com vistas a melhorar a qualidade de
atendimento e aprimoramento dos servicos, no ambito da Secretaria de Orgdos

Colegiados;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Oferecer para a publicacdo, através dos instrumentos de divulgacdo, estatistica de
resultados alcancados na Secretaria de Orgdos Colegiados — Periodicidade: Anual (até o
més de dezembro de cada ano);

Acompanhar e avaliar o Plano Anual de Trabalho — PAT elaborado pela Diretoria
Executiva, examinando as acOes previstas e a integracdo das atividades entre as
Diretorias da CDP;

Acompanhar e avaliar a compatibilidade dos eventos no Cronograma Anual de Eventos
do Conselho de Administracdo e Secretaria dos Orgdos Colegiados, emitindo parecer
qguando solicitado ou sempre que houver necessidade para tal;

Acompanhar e avaliar as a¢des praticadas pela Secretaria de Orgdos Colegiados, com o
intuito de aprimorar sempre a qualidade do atendimento aos usudrios dos servicos
prestados como um todo, emitindo parecer quando solicitado ou sempre que houver
necessidade para tal;

Acolher e centralizar os dados produzidos pela Secretaria de Orgdos Colegiados, para
propiciar a uniformidade de informagGes, em relatérios que espelhem as ag¢des no
ambito de sua competéncia;

Oferecer ao Diretor Presidente para publicacdo através dos instrumentos de divulgacdo
adequados, estatisticas das providéncias tomadas pela Assembleia Geral, pelo Conselho
de Administracdo e pela Diretoria Executiva — Periodicidade: Anual - 30 (trinta) dias apds
o encerramento do ultimo exercicio social;

Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Secretaria de

Orgios Colegiados e de interesse do bom atendimento dos Orgdos Colegiados.
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Subordinac¢ao

Diretoria Executiva

Atuacao

Propor assessoramento, acompanhando e avaliando as politicas administrativas e

operacionais da Companhia Docas do Pard, em articulacdo com as unidades e subunidades nos

assuntos de suas areas especificas.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito da
Assessoria de Comunicagdo, até a 12. quinzena de dezembro, relativo ao ano

subsequente, para integrar as agdes da Companhia;

2. O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Assessoria de Comunicagdo, é composto
pelos seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orcamento para a realizacdo de cada acgdo.

3. Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Assessoria de Comunicagao;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Executiva;

5. Acompanhar e coordenar, no ambito da Assessoria de Comunica¢do, o Programa de
Treinamento para a equipe de funciondrios, técnicos e estagiarios;

6. Acompanhar, coordenar e avaliar a realizagdo da a¢Oes de competéncia de sua
Assessoria, propugnando pela interacdo com as demais unidades administrativas e
operacdes da CDP;

7. Trabalhar na promoc¢ao ou assessoramento dos membros da Diretoria Executiva da
Companhia, nos contatos com a imprensa falada, escrita e televisada, sobre as politicas e
atividades desenvolvidas pela Empresa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Promover a divulgacdo das analises estatisticas do complexo portudrio do Estado do
Pard, evidenciando os beneficios provocados pelas a¢Ges realizadas.

Trabalhar providenciando e acompanhando as publica¢des, nos prazos definidos em Lei,
para a divulgacdo dos editais, avisos, contratos, demonstrativos diversos de interesse da
CDP, tanto na imprensa oficial como em outros veiculos de comunicagdo. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo mensal;

Providenciar a catalogacdo das publicacdes efetuadas, por veiculo de comunicagdo e por
evento, encaminhando cdpia das publicacdes as areas interessadas e disponibilizando
tais impressos aos demais usudrios, quando requisitado. Periodicidade: sistematica, com
catalogacdao mensal;

Assessorar a Diretoria Executiva, quando solicitada, opinando sobre a concessdo de
publicidade de carater institucional da CDP, bem como sugerir eventuais veiculos de
comunica¢do a serem utilizados. Periodicidade: Sistematica, com consolidagdo mensal
das ag¢des;

Elaborar a programagdo, bem com assessorar na organizagdao e acompanhar orientando a
visitacdo por parte do publico externo, aos portos sob jurisdicdo da CDP, sempre que
necessdrio. Emitir relatério das agdes praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo mensal;

Trabalhar na edicdo e divulgacdo dos dados informativos da CDP, distribuindo o press
release aos veiculos de comunicacdo social, previamente definidos, sempre que
autorizados pela Presidéncia ou Diretoria Executiva. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo trimestral;

Trabalhar no acompanhamento didrio do noticidrio que evidencie as a¢des na CDP e
sistema portuario, divulgados na imprensa oficial ou em outros veiculos de comunicagao,
documentando, catalogando e informando a Diretoria Executiva e dreas interessadas
sobre o ocorrido. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Assessorar as diversas areas, quando autorizado pela Presidéncia ou pelos membros da
Diretoria Executiva, na divulgacdo de eventos em que a CDP realize ou participe,
utilizando os recursos de midia adequados ou preparando instrumentos de comunicagdo

necessarios. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Emitir relatdorio com os dados comparativos, evidenciando informacdes que permitam
avaliar o volume de ag¢des ou prdaticas de atuacdo no ambito da Assessoria de
Comunicacao Social. Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;
Coordenar a realizagdo de seminario de auto avaliagdo, com base nos dados estatisticos
da producdo da Assessoria de Comunicagdo Social, com vistas a aprimorar o desempenho
de suas agoes;

Propor projetos e coordenar no ambito da Assessoria de Comunicacdo Social, acGes
integradas com as demais Diretorias da CDP, com vistas ao fortalecimento das atividades
de Comunicagdo Social da Empresa;

Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Assessoria de
Comunicacdo Social, para subsidiar acées de politica de comunicacdo da Empresa.
Periodicidade: Anual - até o més de marco de cada ano;

Coordenar a publica¢gdo dos dados estatisticos da CDP. Periodicidade: Anual — até o més
de margo de cada ano;

Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Assessoria de

Comunicacdo Social da Empresa, sempre que necessario.
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ASSESSORIA TECNICA - DIRPRE

Subordinac¢ao

Diretoria Executiva — com atuacdo junto ao Diretor Presidente.

Atuacao

Assessoramento na orientacdo, na elaboracdo e execucao de planos, programas e atividades

da drea e da empresa, em seu campo de atuacdo, com base na obediéncia as instrucdes superiores.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito da
Assessoria Técnica — DIRPRE, até a 12. quinzena de dezembro, relativo ao ano

subsequente, para integrar as agdes da Companhia;

2. O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Assessoria Técnica — DIRPRE, é composto
pelos seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.
3. Acompanhar e trabalhar na elaboracdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Assessoria Técnica - DIRPRE;
4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Executiva;
5. Acompanhar e coordenar, no ambito da Assessoria Técnica - DIRPRE, o Programa de
Treinamento para a equipe de funciondrios, técnicos e estagidrios, quando determinado;
6. Acompanhar, coordenar e avaliar a realizagdo da ac¢Oes de competéncia de sua
Assessoria, propugnando pela interagdo com as demais unidades administrativas e
operacoes da CDP;
7. Representar a Diretoria em solenidades e eventos, quando determinado, documentando
a efetiva participacao;
8. Assessorar a Presidéncia, atuando na coordenac¢do de todas as relagGes institucionais
entre a CDP e os diversos 04rgdos, associacdes e similares, publicos e privados,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

encaminhando a¢des e orientando a participacdo dos representantes da CDP em todas as
entidades em que a companhia se fizer presente, sempre com base nas determinacdes
da Diretoria, emitindo relatério circunstanciado das ag¢bes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Trabalhar no atendimento a visitantes, autoridades e/ou seus representantes,
solucionando e encaminhando seus pedidos e reivindica¢cbes, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Atuar na participacdo em congressos, simpdsios, seminarios e palestras, como expositor
ou assistente, de acordo com os interesses da CDP e em obediéncia as determinagdes
superiores. Emitir listagem das acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo trimestral;

Trabalhar em substituicdo aos profissionais da equipe da sua area de atuacdo, em caso
de férias, licengas e impedimentos temporarios do titular, tudo em observancia as
determinagdes superiores. Emitir listagem das agbes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo ao final da substitui¢do;

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informacdes que permitam
avaliar o volume de agbes ou praticas de atuacdo no ambito da Assessoria Técnica -
DIRPRE. Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;

Coordenar a realizagdo de seminario de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos
da producdo da Assessoria Técnica - DIRPRE, com vistas a aprimorar o desempenho de
suas acoes;

Propor projetos e coordenar no ambito da Assessoria Técnica - DIRPRE, acGes integradas
com as demais Diretorias da CDP, com vistas ao fortalecimento das atividades de
Assessoramento Técnico da Empresa;

Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Assessoria Técnica -
DIRPRE, para subsidiar agdes de politica de gestdo da Empresa. Periodicidade: Anual - até
0 més de margo de cada ano;

Coordenar a publicagdo dos dados estatisticos no ambito de sua Assessoria Técnica.
Periodicidade: Anual — até o més de margo de cada ano;

Executar outras acGes de interesse da CDP, no dmbito da competéncia da Assessoria

Técnica - DIRPRE, sempre que necessario.
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ASSESSORIA TECNICA - DIRGEP

Subordinac¢ao

Diretoria Executiva — com atuacdo junto ao Diretor de Gestdo Portuaria.

Atuacao

Assessoramento na orientacdo, na elaboracdo e execucao de planos, programas e atividades

da drea e da empresa, em seu campo de atuacdo, com base na obediéncia as instrucdes superiores.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito da
Assessoria Técnica — DIRGEP, até a 12. quinzena de dezembro, relativo ao ano

subsequente, para integrar as agdes da Companhia;

2. O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Assessoria Técnica — DIRGEP, é composto
pelos seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.

3. Acompanhar e trabalhar na elaboracdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Assessoria Técnica - DIRGEP;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Executiva;

5. Acompanhar e coordenar, no ambito da Assessoria Técnica - DIRGEP, o Programa de
Treinamento para a equipe de funciondrios, técnicos e estagidrios, quando determinado;

6. Acompanhar, coordenar e avaliar a realizagdo da a¢des de competéncia de sua
Assessoria, propugnando pela interagdo com as demais unidades administrativas e
operacoes da CDP;

7. Assessorar o Diretor de Gestdo Portuaria, transmitindo planos, programas, orientacdes
ou instrucdes a equipe de Coordenadores da area, emitindo listagem das agOes
praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Trabalhar na coleta e catalogacao das informacgdes, dados e pareceres dos profissionais
de sua Diretoria, organizando-os, analisando-os e transmitindo recomendacdes
necessdrias a Diretoria. Emitir listagem consolidando as informagbes apresentadas.
Periodicidade: sistemdtica, com catalogacdo semestral;

Trabalhar na conducdo de estudos e investigacGes técnicas no seu campo de atuacdo
profissional, atendendo instrucGes da Diretoria. Emitir listagem das ac¢bes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo semestral;

Trabalhar na orientacdo e apoio dos profissionais da Empresa, em assuntos relativos ao
seu campo de atuacdo, sempre em obediéncia as determinacBes superiores. Emitir
listagem das acGes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacao semestral;
Trabalhar na elaboracdo e/ou coordenacio de planos e projetos de interesse da Diretoria
de Gestdo Portuaria ou da empresa como um todo, sempre em obediéncia as
determinagdes superiores, emitindo listagem das ag¢Bes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Trabalhar na participagdo em grupos de trabalho, equipes de estudos ou comissdes,
representando a Diretoria de Gestdo Portudria, emitindo pareceres e submetendo a
apreciacdo superior. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo semestral;

Trabalhar em substituicdo aos profissionais da equipe da sua area de atuagdo, em caso
de férias, licencas e impedimentos temporarios do titular, tudo em observancia as
determinacdes superiores. Emitir listagem das ag¢Oes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidacao ao final da substitui¢do;

Trabalhar dentro de seu campo de atuacdo profissional, na conducdo de programas de
orientacdo eventual, treinamento ou capacitagdo, visando transmitir conhecimentos e
habilidades a outros colaboradores. Emitir listagem das a¢des praticadas. Periodicidade.
Sistemadtica, com consolidagao semestral;

Atuar na participacdo em congressos, simpdsios, seminarios e palestras, como expositor
ou assistente, de acordo com os interesses da CDP e em obediéncia as determinagdes
superiores. Emitir listagem das agbes praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidacdo trimestral;

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informagdes que permitam
avaliar o volume de agGes ou praticas de atuacdo no ambito da Assessoria Técnica -

DIRGEP. Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;
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17.

18.

19.

20.

21.

Coordenar a realizacdo de semindrio de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos
da producdo da Assessoria Técnica - DIRGEP, com vistas a aprimorar o desempenho de
suas agoes;

Propor projetos e coordenar no ambito da Assessoria Técnica - DIRGEP, a¢Ges integradas
com as demais Diretorias da CDP, com vistas ao fortalecimento das atividades de
Assessoramento Técnico da Empresa;

Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Assessoria Técnica -
DIRGEP, para subsidiar acdes de politica de gestdo da Empresa. Periodicidade: Anual - até
o0 més de margo de cada ano;

Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos no dmbito de sua Assessoria Técnica.
Periodicidade: Anual — até o més de marco de cada ano;

Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Assessoria

Técnica - DIRGEP, sempre que necessario.

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 32 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 33 de 244

ASSESSORIA TECNICA - DIRAFI

Subordinac¢ao

Diretoria Executiva — com atuacdo junto ao Diretor Administrativo-Financeiro.

Atuacao

Assessoramento na orientacdo, na elaboracdo e execucao de planos, programas e atividades

da drea e da empresa, em seu campo de atuacdo, com base na obediéncia as instrucdes superiores.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito da
Assessoria Técnica — DIRAFI, até a 12. quinzena de dezembro, relativo ao ano

subsequente, para integrar as agdes da Companhia;

2. O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Assessoria Técnica — DIRAFI, é composto
pelos seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.

3. Acompanhar e trabalhar na elaboracdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Assessoria Técnica - DIRAFI;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Executiva;

5. Acompanhar e coordenar, no ambito da Assessoria Técnica - DIRAFI, o Programa de
Treinamento para a equipe de funciondrios, técnicos e estagidrios, quando determinado;

6. Acompanhar, coordenar e avaliar a realizagdo da ac¢Oes de competéncia de sua
Assessoria, propugnando pela interagdo com as demais unidades administrativas e
operacoes da CDP;

7. Assessorar o Diretor Administrativo-Financeiro, transmitindo planos, programas,
orientacdes ou instrucdes a equipe de Coordenadores da area, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacgdo trimestral;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Trabalhar na coleta e catalogacdo das informacdes, dados e pareceres dos profissionais
de sua Diretoria, organizando-os, analisando-os e transmitindo recomendacdes
necessdrias a Diretoria. Emitir listagem consolidando as informagbes apresentadas.
Periodicidade: sistemdtica, com cataloga¢do semestral;

Trabalhar na conducdo de estudos e investigacdes técnicas no seu campo de atuagdo
profissional, atendendo instrucGes da Diretoria. Emitir listagem das acGes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo semestral;

Trabalhar na orientacdo e apoio dos profissionais da Empresa, em assuntos relativos ao
seu campo de atuacdo, sempre em obediéncia as determinacbes superiores. Emitir
listagem das acGes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacao semestral;
Trabalhar na elaboracdo e/ou coordenacio de planos e projetos de interesse da Diretoria
Administrativo-Financeira ou da empresa como um todo, sempre em obediéncia as
determinagdes superiores, emitindo listagem das ag¢Bes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Trabalhar na participagdo em grupos de trabalho, equipes de estudos ou comissdes,
representando a Diretoria Administrativo-Financeira, emitindo pareceres e submetendo
a apreciacdo superior. Periodicidade: sistematica, com consolida¢do semestral;

Trabalhar em substituicdo aos profissionais da equipe da sua area de atuagdo, em caso
de férias, licencas e impedimentos temporarios do titular, tudo em observancia as
determinacdes superiores. Emitir listagem das ac¢Oes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidacao ao final da substitui¢do;

Trabalhar dentro de seu campo de atuacdo profissional, na conducdo de programas de
orientagdo eventual, treinamento ou capacitagao, visando transmitir conhecimentos e
habilidades a outros colaboradores. Emitir listagem das a¢des praticadas. Periodicidade.
Sistemadtica, com consolidagao semestral;

Atuar na participacdo em congressos, simpdsios, seminarios e palestras, como expositor
ou assistente, de acordo com os interesses da CDP e em obediéncia as determinag¢des
superiores. Emitir listagem das agbes praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidacdo trimestral;

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informacbes que permitam
avaliar o volume de agGes ou praticas de atuagdo no ambito da Assessoria Técnica -

DIRAFI. Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;
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17.

18.

19.

20.

21.

Coordenar a realizacdo de seminario de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos
da producdo da Assessoria Técnica - DIRAFI, com vistas a aprimorar o desempenho de
suas agoes;

Propor projetos e coordenar no ambito da Assessoria Técnica - DIRAFI, a¢Ges integradas
com as demais Diretorias da CDP, com vistas ao fortalecimento das atividades de
Assessoramento Técnico da Empresa;

Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Assessoria Técnica -
DIRAFI, para subsidiar acGes de politica de gestdo da Empresa. Periodicidade: Anual - até
o0 més de margo de cada ano;

Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos no dambito de sua Assessoria Técnica.
Periodicidade: Anual — até o més de marco de cada ano;

Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Assessoria

Técnica - DIRAFI, sempre que necessario.
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DIRETOR PRESIDENTE
Subordinac¢ao

Diretoria Executiva

Atuacao

Dirigir, coordenar, controlar, responder pelas acdes da Diretoria e responder pelas atividades

da CDP, em articulagdo com as outras Diretorias, no sentido de cumprir e fazer cumprir a

determinacbes da Assembleia Geral dos Acionistas, do Conselho de Administracdo e da Diretoria

Executiva, acompanhando as Politicas Publicas de Gestdo Portuaria para a Regido e fazendo-as

cumprir no dambito da Companhia Docas do Pard e responder pelas a¢des da Diretoria junto aos

Colegiados Superiores.

Procedimentos

Acompanhar e avaliar a elaboracdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através Diretorias
da CDP, para o exercicio subsequente, até a 12. quinzena de dezembro do ano em curso,

para integrar as a¢des da Empresa;

7. Acompanhar e coordenar a elaboragcdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Presidéncia;

8. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em reunido
do Conselho de Administragdo;

9. Determinar a emissdo de relatério com os dados comparativos, evidenciando
informacdes que permitam avaliar o volume de a¢Ges ou praticas de atuacdo no ambito
da Presidéncia da Empresa. Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de
cada ano;

10. Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos da Empresa. Periodicidade: Anual — até o
més de marco de cada ano;

11. Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia do Diretor
Presidente.
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SECRETARIA DA DIRPRE

Subordinac¢ao

Diretor Presidente

Atuacao

Executar todas as acdes de Secretaria ao Diretor Presidente, além de encaminhar assuntos

ligados a CDP, a Diretoria Executiva.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programacao de acdes da Secretaria
do Diretor Presidente e submeter a avaliacdo do DIRPRE;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Secretaria do Diretor Presidente, é
composto pelos seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.
Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de Treinamento para
a equipe de funciondrios e estagidrios que atuam no dmbito da Secretaria da Presidéncia ou
compartilhando o programa com outras unidades organizacionais;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT e oferecer
para exame do Diretor Presidente;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de utilizagdo dos
recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e avaliacdo das agGes
previstas para a Secretaria do Diretor Presidente;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada
ano, para aplicar no ano subsequente, destacando as agdes com o periodo de realizagdo, além de
relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las, tais como:

a. Anotar em modelo de Agenda Padrdo, todas as informac¢des de eventos, de

necessidade do Diretor Presidente, permitindo acompanhamento e visualizagdo

rapida, para propiciar corre¢des e adequagdes conforme as necessidades;
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b. Compartilhar o arquivo da Agenda com a Presidéncia e/ou com outras Diretorias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacdes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da DIRPRE, para as providéncias de
aquisicdo, apods as devidas autorizagdes;

d. Elaborar arquivo com respectiva listagem de suprimentos e demais materiais de
consumo, mensalmente, para controle e determinacdo do Ponto de

Ressuprimento, por item especifico, no ambito da DIRPRE;

7. Trabalhar no agendamento e secretariando as reunides da DIRPRE, reproduzindo as
respectivas atas;

8. Trabalhar na recepcdo de visitantes e empregados com reunides ou entrevistas
previamente marcadas com o Diretor Presidente;

9. Trabalhar recep¢ao de documentos e entregar correspondéncias;

10. Trabalhar no atendimento e feitura de liga¢Oes telefénicas, anotando os dados
necessarios e transmitindo ao Diretor Presidente;

11. Trabalhar na operacdo de equipamentos informacionais de escritdrio, para reprodugdo e
entrega de documentos, para o bom desempenho de suas atribuicées na DIRPRE;

12. Trabalhar na organizacdo, controle e coordenacgdo dos arquivos do Diretor Presidente;

13. Trabalhar na redacdo de despachos e encaminhamento dos processos administrativos
para os diversos orgdos da Companhia;

14. Executar a redacgdo, revisdao e edicao dos atos administrativos expedidos pelo Diretor
Presidente, certificando-se do seu enquadramento nas normas regimentais vigentes e
nos demais instrumentos administrativos em vigor. Periodicidade: sistemdtica, com
consolida¢do semestral;

15. Executar as atividades relativas a pesquisa, coleta, recebimento, andlise, catalogacdo e
recuperacao do acervo documental, mantendo a Biblioteca da CDP e disseminando a
bibliografia disponivel e os instrumentos legais e normativos, internos e externos,
pertinentes as atividades da empresa, emitindo listagem das acGes. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo semestral;

16. Providenciar e controlar as passagens e as diarias do Diretor Presidente e demais
empregados da Companhia, no dmbito da DIRPRE, quando em viagem a servico e enviar
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

o processo de prestacdo de contas para a Geréncia Administrativa, para os devidos
controles. Periodicidade: sistematica, com consolidacao e envio mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do ano civil, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informag¢des que permitam
avaliar o volume de a¢Ges ou praticas de atuagdo no ambito da Presidéncia;

Encaminhar ao Diretor Presidente, os dados tabulados nos relatérios de acdes, para
subsidiar o seminario de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos apurados;
Manter permanentemente atualizados os arquivos e as listagens de dados que
materializam a produc¢do inerente as suas atribui¢cdes, para disponibiliza-los ao Diretor
Presidente ou a quem for determinado apresentar;

Oferecer para a publicagdo, através dos instrumentos de divulgagdo, estatistica de
resultados alcancados na Secretaria do Diretor Presidente — Periodicidade: Anual (até o
més de dezembro de cada ano);

Acompanhar e avaliar a compatibilidade dos eventos no Cronograma Anual de Eventos
da Presidéncia, com a Secretaria dos Orgdos Colegiados, emitindo parecer quando
solicitado ou sempre que houver necessidade para tal;

Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Secretaria da

Presidéncia e de interesse do bom atendimento da DIRPRE.
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CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Subordinac¢ao

Diretor Presidente

Atuacao

Executar todas as acdes de apoio administrativo ao Diretor Presidente e apoiar as acdes de

planejamento, acompanhando e avaliando a execucdo de planos, projetos e programas

desenvolvidos no ambito da Presidéncia, propugnando por alteracbes necessarias, sobretudo na

integracdo das atividades desenvolvidas com as demais Diretorias.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programacao de a¢des da Chefia de

Gabinete da Presidéncia e submeter a avaliacdo do Presidente;

2. O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Chefia de Gabinete da Presidéncia, é
composto pelos seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacao;
c. Org¢amento para a realiza¢do de cada agao.

3. Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de Treinamento para
a equipe de funciondrios e estagiarios que atuam no dmbito da Chefia de Gabinete da Presidéncia
ou compartilhando o programa com outras unidades organizacionais;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT e oferecer
para exame da Presidéncia;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de utilizacdo dos
recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e avaliagdo das agGes
previstas para a Chefia de Gabinete da Presidéncia;

6. Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada
ano, para aplicar no ano subsequente, destacando as agdes com o periodo de realizagdo, além de
relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las, tais como:
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10.

11.

12.

13.

14.

a. Anotar em modelo de Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de
necessidade da Presidéncia, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida,
para propiciar corre¢des e adequagdes conforme as necessidades;

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com o Diretor Presidente e/ou com outras
Diretorias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagoes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso do Diretor Presidente, para as
providéncias de aquisicdo, ap6és as devidas autorizagdes;

d. Elaborar arquivo com respectiva listagem de suprimentos e demais materiais de
consumo, mensalmente, para controle e determinacdo do Ponto de
Ressuprimento, por item especifico, no ambito da Presidéncia;

Trabalhar junto a equipe do Diretor Presidente transmitindo planos, programas,
orientagdes ou instrugdes de interesse da Presidéncia;

Trabalhar junto ao Diretor Presidente em assuntos relacionados a Diretoria Executiva —
DIREXE, incluindo a catalogacdo e organizacdo de informagdes, recomendac¢Ges de
natureza geral e acompanhamento de planos e programas acordados entre seus
membros;

Trabalhar recolhendo informacgdes de trabalho, pareceres ou demais dados de interesse
da empresa, produzidos pelos profissionais de sua area de atuacdes ou de outras areas
da empresa, analisando-os e transmitindo recomendac¢des ao DIRPRE:

Trabalhar, obedecendo instru¢des da Presidéncia, no sentido de conduzir estudos e
investigacOes técnica de trabalho, em assuntos de sua especialidade;

Trabalhar apoiando profissionais de sua area ou de outras dreas em assuntos de sua
competéncia técnica;

Trabalhar acompanhando a tramita¢do de documentos ou o andamento de providéncias,
nos orgdos governamentais, referentes aos documentos expedidos pelo Diretor
Presidente, bem como coordenar as atividades de protocolo geral da CDP;

Trabalhar participando de equipes técnicas e comissées de trabalho, representando sua
area de lotacdo, emitindo pareceres e submetendo-os a apreciacdo do DIRPRE;

Trabalhar na substituicdo de profissionais da equipe, atendendo decisdes do DIRPRE, em

caso de férias, licengas ou impedimento temporario do titular;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Trabalhar na conducdo de programas eventuais de orientacdo, treinamento e
capacitacao de outros colaboradores, visando transmitir conhecimentos e habilidades de
seu campo de atuacdo profissional;

Participar de cursos, treinamentos, ou eventos que sejam inerentes ao cargo, com o
propdsito de atualizar conhecimento e conteldo de trabalho para melhor auxiliar o
Diretor Presidente;

Trabalhar na manutencdo de contatos de interesse da CDP com entidades de classe,
representantes governamentais, ou profissionais de outras empresas;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do ano civil, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informagdes que permitam
avaliar o volume de ag¢des ou praticas de atuagdo no ambito da Chefia de Gabinete da
Presidéncia;

Encaminhar a Presidéncia, os dados tabulados nos relatdrios de ac¢Bes, para subsidiar o
semindrio de auto avaliagdo, com base nos dados estatisticos apurados;

Manter permanentemente atualizados os arquivos e as listagens de dados que
materializam a producgdo inerente as suas atribuicGes, para disponibiliza-los a Presidéncia
ou a quem for determinado apresentar;

Listar e solicitar a producdao de eventos, com vistas a melhorar a qualidade de
atendimento e aprimoramento dos servigos, no ambito da Chefia de Gabinete da
Presidéncia;

Oferecer para a publicacdo, através dos instrumentos de divulgacao, estatistica de
resultados alcangados na Chefia de Gabinete da Presidéncia — Periodicidade: Anual (até o
més de dezembro de cada ano);

Acompanhar e avaliar o Plano Anual de Trabalho — PAT elaborado pelo Diretor Presidente
e Diretoria Executiva, examinando as acdes previstas e a integracdo das atividades entre

as Diretorias da CDP;
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26.

27.

28.

29.

30.

Acompanhar e avaliar a compatibilidade dos eventos no Cronograma Anual de Eventos
do Diretor Presidente, com a Secretaria dos Orgdos Colegiados, emitindo parecer quando
solicitado ou sempre que houver necessidade para tal;

Acompanhar e avaliar as a¢Oes praticadas pela Secretaria da Presidéncia, com o intuito
de aprimorar sempre a qualidade do atendimento aos usudrios dos servicos prestados
como um todo, emitindo parecer quando solicitado ou sempre que houver necessidade
para tal;

Acolher e centralizar os dados produzidos pela Presidéncia, para propiciar a
uniformidade de informacgbes, em relatérios que espelhem as a¢Ges no ambito de sua
competéncia;

Oferecer ao Diretor Presidente para publicacdo através dos instrumentos de divulgacdo
adequados, estatisticas das providéncias tomadas pela Presidéncia — Periodicidade:
Anual - 30 (trinta) dias apds o encerramento do ultimo exercicio social;

Executar outras a¢Oes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Chefia de

Gabinete da Presidéncia e de interesse do bom atendimento dos Orgdos Colegiados.
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SECRETARIA GERAL

Subordinac¢ao

Chefia de Gabinete da Presidéncia

Atuacao

Executar todas as acdes de Secretaria ao Diretor Presidente, além de encaminhar assuntos

ligados a CDP, a Diretoria Executiva.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programacao de acdes da Secretaria
da Presidéncia e submeter a avaliagdo do Presidente;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Secretaria da Presidéncia, é composto
pelos seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.
Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de Treinamento para
a equipe de funcionarios e estagiarios que atuam no ambito da Secretaria da Presidéncia ou
compartilhando o programa com outras unidades organizacionais;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT e oferecer
para exame da Chefia de Gabinete da Presidéncia;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de utilizacdo dos
recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e avaliagdo das agGes
previstas para a Secretaria da Presidéncia;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada
ano, para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢gdes com o periodo de realizagdo, além de
relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las, tais como:

a. Anotar em modelo de Agenda Padrdo, todas as informacgGes de eventos, de

necessidade da Presidéncia, permitindo acompanhamento e visualizagao rapida,

para propiciar corre¢des e adequagdes conforme as necessidades;
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10.

11.

12.

13.

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com o Diretor Presidente e/ou com outras
Diretorias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacdes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso do Diretor Presidente, para as
providéncias de aquisicdo, apds as devidas autorizacdes;

d. Elaborar arquivo com respectiva listagem de suprimentos e demais materiais de
consumo, mensalmente, para controle e determinacdo do Ponto de
Ressuprimento, por item especifico, no ambito da Presidéncia;

Executar a redacdo, revisdo e edicdo dos atos administrativos expedidos pelo Diretor
Presidente, certificando-se do seu enquadramento nas normas regimentais vigentes e
nos demais instrumentos administrativos em vigor. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo semestral;

Executar as atividades relativas a pesquisa, coleta, recebimento, andlise, catalogac¢ao e
recuperacao do acervo documental, mantendo a Biblioteca da CDP e disseminando a
bibliografia disponivel e os instrumentos legais e normativos, internos e externos,
pertinentes as atividades da empresa, emitindo listagem das acGes. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo semestral;

Providenciar e controlar as passagens e as didrias da Diretoria Executiva e demais
empregados da Companhia, quando em viagem a servico e enviar o processo de
prestacdo de contas para a Geréncia Administrativa, para os devidos controles.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo e envio mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do ano civil, para efeito de documentacdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informag¢des que permitam
avaliar o volume de ag¢Ges ou praticas de atuacdo no ambito da Chefia de Gabinete da
Presidéncia;

Encaminhar a Presidéncia, os dados tabulados nos relatdrios de acbes, para subsidiar o

semindrio de auto avaliagdo, com base nos dados estatisticos apurados;
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14. Manter permanentemente atualizados os arquivos e as listagens de dados que

materializam a producdo inerente as suas atribuicdes, para disponibiliza-los a Presidéncia

ou a quem for determinado apresentar;

15. Oferecer para a publicacdo, através dos instrumentos de divulgacdo, estatistica de

resultados alcancados na Secretaria da Presidéncia — Periodicidade: Anual (até o més de

dezembro de cada ano);

16. Acompanhar e avaliar a compatibilidade dos eventos no Cronograma Anual de Eventos

do Diretor Presidente, com a Secretaria dos Orgdos Colegiados, emitindo parecer quando

solicitado ou sempre que houver necessidade para tal;

17. Executar outras acbes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Secretaria da

Presidéncia e de interesse do bom atendimento Diretoria Executiva.
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GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA

Subordinac¢ao

Conselho de Administragdo

Atuacao

Executar todas as ac¢bes de coordenacdo, controle, acompanhamento e fiscalizacdo das

atividades inerentes a drea contabil, prestando assessoria aos érgdo da administracao superior e

Colegiados Superiores, bem como relacionar-se com os 6rgdaos de acompanhamento, fiscalizagdo e

controle do Governo Federal.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programac¢ao de a¢des do Conselho

de Administracdo, submetendo a sua avaliacao;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito da Auditoria Contabil, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orgamento para a realiza¢do de cada agao.

3. Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de
Treinamento para a equipe de funciondrios técnicos, funciondrios e estagiarios que
atuam no ambito da Geréncia de Auditoria Interna ou compartilhando o programa com
outras Geréncias que compdem as Diretorias da CDP;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido do Conselho de Administracao;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marc¢o, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ac¢Oes previstas para a Auditoria Contabil;
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6.

10.

11.

12.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro
de cada ano, para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de
realizacdo, além de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las:

a. Anotar em modelo de Agenda Padrdo, todas as informac¢des de eventos, de
necessidade da Auditoria Contdbil, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar corre¢Oes e adequacdes conforme as necessidades;

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Executiva e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacdes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionado as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Auditoria Contabil, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidéncia;

d. Elaborar arquivo com respectiva listagem de suprimentos e demais materiais de
consumo, mensalmente, para controle e determinacdo do Ponto de
Ressuprimento, por item especifico, no ambito do Setor de Compras;

Proceder a Andlise dos Demonstrativos Contdbeis até 30 (trinta) dias apds a publicagdo
dos Demonstrativos da Empresa, evidenciando na analise, a real situacdo econdémico-
financeira da empresa;

Proceder o exame e a avaliacdo da Conta de Caixa e Bancos da Empresa, conferindo os
documentos sobretudo os relativos a suprimentos de numerarios — Periodicidade:
trimestral;

Proceder o exame e a avaliacdo da execuc¢do orcamentaria das verbas da empresa e os
respectivos controles contdbeis e extra-contabeis. Periodicidade: quadrimestral;
Proceder a regularidade do inventdrio dos bens patrimoniais, apresentando relatdério de
identificacdo e valor patrimonial com a respectiva localizagdo dos bens. Periodicidade:
Anual — ao final do segundo trimestre do ano;

Proceder a elaboragdo de relatdrio atualizado das apélices de seguros de garantia dos
bens patrimoniais da empresa. Periodicidade: Semestral — com atualiza¢do sistematica a
cada novo ingresso de garantia;

Proceder a elaboragdo de controle interno dos contratos de arrendamento de areas e
instalacGes da empresa. Periodicidade: Semestral, com a atualizagdo sistematica em

funcdo de cada renovacao;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Proceder a implementacdo e controles para o cumprimento das normas emanadas pelos
6rgaos da administracao federal,

Proceder, juntamente com o setor de informatica, a avaliacdo periddica dos sistemas
informacionais, nas respectivas memdarias de calculos dos programas que envolvem
manipulagdo de valores na Empresa. Periodicidade: Imediata quando da implantacdo de
cada novo sistema e Semestral quando no caso de produtos antigos;

Proceder a avaliacdo sistematica do cadastro de pessoal e respectivas folhas de
pagamento, de conformidade com a legislacdo vigente. Periodicidade: Trimestral —
obedecendo critério de amostragem, ou direcionada quando houver necessidade;
Proceder avaliacdo sistematica da aplicacdo do Plano de Carreiras, Empregos e Saldrios —
PCES. Periodicidade: Semestral - ao final de cada semestre civil;

Proceder a avaliacdo e controle dos servicos de assisténcia médica dos funcionarios da
CDP, pugnando pelo cumprimento dos contratos e convénios estabelecidos.
Periodicidade: ao final de cada trimestre civil;

Proceder ao exame dos relatdrios e processos de contratagdo e aquisicao dos materiais e
servicos. Periodicidade: semestral — ao final de cada semestre, ou verificacdo
direcionada, sempre que houver necessidade;

Proceder ao exame fisico dos controles dos estoques e pontos de ressuprimento de
materiais de consumo existentes nos almoxarifados da Empresa. Periodicidade: anual —
ao final do exercicio civil;

Proceder ao exame e avaliacdo dos processos de contratacdo de obras e servicos de
engenharia, observando para tal as normas e orcamentos vigentes. Periodicidade:
Semestral — ao final de cada semestre, ou verificacdo direcionada, sempre que houver
necessidade;

Proceder ao exame e avaliagdo do cumprimento dos cronogramas fisico e financeiro das
obras contratadas, emitindo parecer sistematico, atestando a realizacdo das etapas, para
asseverar a adequada liberagdao das parcelas definidas. Periodicidade: sistematica.
Continuamente no decorrer da vigéncia dos contratos;

Proceder a avaliagdo sistematica do exame das faturas dos servigcos portudrios, com base
nas tarifas definidas e da documentacdo de cargas e de navios. Periodicidade: Trimestral

ou verificacdo direcionada, sempre que houver necessidade;
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23.

24,

25.

26.

27.

Proceder ao exame e avaliacdo da regularizacdo das mercadorias nos armazéns, a luz dos
registros e controles e da legislacdo vigente. Periodicidade. Trimestral, ou verificacdo
direcionada, sempre que houver necessidade;

Proceder ao exame e avaliacdo dos procedimentos relacionados a compra, montagem e
manutencdo dos equipamentos pertencentes a CDP. Periodicidade: Trimestral, ou
verificacdo direcionada, sempre que houver necessidade;

Acompanhar, emitindo relatdrio ao final, nas inspecdes e auditagens realizadas por
auditores independentes e por auditores dos oérgdos oficiais, certificando-se das
correcBes sugeridas ou dos desvios apontados nas acles. Periodicidade: sempre que
houver acdo dessas auditorias;

Emitir relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas pela Auditoria, relativas ao
exercicio social findo. Periodicidade: Anual — ao final do més de janeiro de cada ano;
Executar outras agdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Auditoria e de

interesse do bom atendimento aos usuarios internos dos servigos da Empresa.
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GERENCIA JURIDICA

Subordinac¢ao

Diretor Presidente

Atuacao

Exerce atividades na Coordenacdo, execucdo, orientacao, controle e acompanhamento das

atividades juridicas de natureza contenciosa, consultiva e contratual da CDP, assistindo diretamente

a Diretoria Executiva e ao CONSAD, quando solicitado pela Diretoria Executiva, para dirimir dividas

referentes a aplicacdo do direito, bem como orientd-los na solucdo de problemas de interesse da

CDP.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programacdo de acGes da Diretoria
Executiva;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagao;

c. Org¢amento para a realiza¢do de cada agao.
Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de Treinamento para a
equipe de funcionarios técnicos, funcionarios e estagiarios que atuam no ambito da Geréncia ou
compartilhando o programa com outras Unidades administrativas que compdem a CDP;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em reunido
da Diretoria Executiva;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de utilizacdao dos
recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e avaliacdo das agGes
previstas para a Geréncia Juridica;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro, para
aplicar no ano subsequente, destacando as agdes com o periodo de realizagdo, além de relacionar

0s recursos e providéncias necessarios a implementa-las:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Anotar em modelo de Agenda Padrao, todas as informacgdes de eventos, de necessidade
da Auditoria Contabil, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida, para propiciar
correcOes e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Executiva e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisagées;

Programar o levantamento de dados, relacionado as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia Juridica, para as providéncias de
aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidéncia;

Promover a Assessoria Juridica a Diretoria Executiva e ao CONSAD, em matéria de
natureza juridica em que a CDP esteja envolvida. Periodicidade: frequéncia sistematica —
a critério da unidade solicitante;

Promover a defesa dos interesses da CDP, mediante outorga de poderes, em qualquer
instancia judicial. Periodicidade: frequente — sempre que necessaria;

Representar a CDP junto aos cartérios de registros de imdveis, requerendo inscrigao,
averbacdo, transferéncia ou matricula de titulos relativos a imdveis do Patrimoénio da
CDP. Periodicidade: frequente — sempre que necessario;

Analisar e elaborar os instrumentos contratuais, aditamentos, convénios, e instrumentos
de liquidacdo final, mantendo guarda dos documentos originais. Periodicidade:
sistematica — sempre que houver necessidade;

Prestar assessoramento a CDP sobre assuntos de natureza juridica, emitindo parecer
norteador, informacdo ou despacho. Periodicidade: sistematica — sempre que houver
necessidade;

Elaborar e analisar normas sobre recursos humanos, acordos contratos e convengdes de
trabalho. Periodicidade: sistematica — sempre que houver necessidade;

Registrar, acompanhar e manter cadastro dos processos administrativos no ambito da
CDP. Periodicidade: Mensal e sempre que houver necessidade;

Registrar, acompanhar e manter cadastro dos processos judiciais em que esteja
envolvida a CDP, documentando o valor da demanda e estimando o risco provavel de

perda para cada caso. Periodicidade: Mensal e sempre que houver necessidade;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Elaborar, com base nos dados levantados sobre as demandas judiciais, o valor dos causas
classificando por tipo de demanda, seja ambiental, comercial, trabalhista, tributdria, etc..
Periodicidade: Mensal e sempre que houver necessidade;

Elaborar o cadastro de controle dos contratos de prestacdo de servicos terceirizados da
CDP. Periodicidade: Mensal e sempre que houver necessidade;

Relacionar as manifestacdes emitidas sobre as minutas de editais de licitacdo, contratos
e convénios administrativos. Periodicidade: Mensal e sempre que houver necessidade;
Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Geréncia para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ac¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informag¢Ges que permitam
avaliar se foram alcangados os indicadores e as metas, definidos por projetos, programas
e convénios que determinem resultados quantitativos e qualitativos sobre a CDP, no
ambito da Geréncia Juridica;

Promover, apds proposicao a Diretoria Executiva, seminario de auto avaliacdo com base
nos dados estatisticos apurados;

Atualizar Biblioteca de Legislacdo e Normas relacionadas aos campos de atuag¢do da CDP,
para disponibiliza-las as unidades interessadas;

Catalogar e disponibilizar através da Diretoria Executiva, via Diretoria Presidente, todos
os dados levantados sobre a atuagdo da Geréncia Juridica da CDP, para subsidiar acdes
de politica institucional. Periodicidade: Anual (até o més de marco de cada ano);
Publicar, através dos instrumentos de divulgacdo da CDP, estatistica dos resultados
alcangados na Geréncia Juridica. Periodicidade: Anual (até o més de margo de cada ano);
Executar outras a¢Oes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia

Juridica, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE ARRENDAMENTOS

Subordinac¢ao

Geréncia Juridica

Atuacao

Atua na proposicdo, planejamento e coordenacdo da execucdo das atividades relacionadas

ao arrendamento de instalacdes portudrias da CDP, assim como, oferecer elementos técnicos ao

Diretor Presidente, via Geréncia Juridica, em assuntos ligados a sua area de atuacdo.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Arrendamentos, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as agdes do ano subsequente, da Geréncia Juridica;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de
Arrendamentos ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia Juridica;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Juridica;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisdao de Arrendamentos;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisao de Arrendamentos, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida, para
propiciar corregdes e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Juridica e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Arrendamentos, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia Juridica;
Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdao de Arrendamentos;

Implementar registro dos termos de referéncia, em como da contratagdo, da fiscalizagdo
e da execugao dos estudos necessarios a avaliar a viabilidade técnico-econ6mica — EVTE.
Periodicidade: mensal, com consolidagao trimestral;

Implementar proposicoes que visem a elaboracdo de editais e respostas técnicas aos
procedimentos licitatérios de arrendamento portudrio. Periodicidade: sistematica, com
consolidacgdo trimestral;

Propugnar pela elaboragdo dos contratos de arrendamento portuario, mantendo
controle sobre o seu fiel cumprimento, e emitindo listagem de suas ac¢Ges. Periodicidade:
trimestral, com consolida¢do semestral;

Propugnar por acdes que visem o adequado e rentavel arrendamento das instalagdes
portuarias, emitindo listagem sobre as ag¢des praticadas. Periodicidade: trimestral, com
consolidagdo semestral;

Propugnar pela realizagdo de arrendamentos e renovacdo de arrendamentos,
obedecendo cronograma de vencimento dos contratos, emitindo listagem das a¢des para
o Diretor Presidente, via Geréncia Juridica. Periodicidade: semestral, com consolidagdo
anual;

Propugnar por acdes que visem supervisionar, orientar, planejar, desenvolver, fiscalizar e
coordenar os estudos, projetos e analises para o desenvolvimento e melhoramento das
atividades concernentes aos arrendamentos e cessbGes, emitindo listagem

circunstanciada das agdes. Periodicidade: trimestral, com consolida¢do Anual;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Emitir relatério sobre o exame e manifestacao nos processo de arrendamento e cessdes
de areas ou instalacées da CDP. Periodicidade: mensal, com consolidacao trimestral;
Emitir listagem com relatdrio sucinto sobre o acompanhamento de processos de
interesse da CDP junto aos 6rgdos e instituicdes relacionados a sua area de atuacdo.
Periodicidade: trimestral, com consolida¢do semestral;

Emitir listagem relacionando os diversos instrumentos juridicos formatados, tais como
Termos Precdrios de Autorizacdo de Uso, Termos de Cessdo, Convénios, Contratos de
Arrendamento, Contratos Operacionais e o que mais couber nas questbes de
arrendamento e cessGes de drea ou instalacGes da CDP. Periodicidade: trimestral, com
consolidacdo semestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Arrendamentos, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Arrendamentos, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E CONTENCIOSOS

Subordinac¢ao

Geréncia Juridica

Atuacao

Atua na proposicdo, planejamento e coordenacdo da execucao das atividades relacionadas a

administracdo dos processos administrativos e contenciosos da CDP, assim como, oferecer

elementos técnicos ao Diretor Presidente, via Geréncia Juridica, em assuntos ligados a sua area de

atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Processos Administrativos e Contenciosos, até a
12 quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano
subsequente, da Geréncia Juridica;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Processos
Administrativos e Contenciosos ou compartilhando o programa com outras unidades que
compdem a Geréncia Juridica;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Juridica;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marcgo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das acbes previstas para a Supervisdo de Processos Administrativos e

Contenciosos;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisao de Processos Administrativos e Contenciosos, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des e adequacbes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Juridica e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente,
via Geréncia Juridica;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos;

Implementar registros dos processos administrativos analisados e dos pareceres emitidos
nas “sindicancias” e “processos administrativos disciplinares”, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacgdo trimestral;

Elaborar registros de representacdo da CDP nos procedimentos referentes as
negociacdes de Acordos ou Convencgdes Coletivas de Trabalho junto aos Sindicatos de
Trabalhadores Portudrios, emitindo listagem de suas ag¢des. Periodicidade: sistemdtica,
com consolidagdo imediata;

Realizar o acompanhamento dos processos judiciais junto aos escritérios de advocacia
que prestam servicos a CDP, emitindo listagem circunstanciada para o Diretor
Presidente, via Geréncia Juridica. Periodicidade: mensal, com consolidagdo trimestral;
Proceder a elaboragdo das listagens tratadas no item acima, separando os processos por
tipo, natureza e por jurisdicao.

Acompanhar os processo judiciais, junto aos escritdrios prestadores de servicos, de

forma a subsidiar com documentos e informag¢des necessarias a defesa judicial da CDP,
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16.

17.

18.

19.

emitindo relatdrio circunstanciado das acdes e evidenciando os procedimentos adotados.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo imediata;

Exercer a supervisdao dos processos judiciais, apreciando os fatos e emitindo parecer ou
despachos diretamente e de forma autdbnoma relacionados a sua respectiva drea de
atuacdo , ou encaminhd-los aos setores requisitantes de ordem da Geréncia Juridica,
para providéncias necessdrias, emitindo listagem contendo um resumo das acgdes.
Periodicidade: imediata, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Processos Administrativos e Contenciosos, para o
cumprimento de suas competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Processos Administrativos e Contenciosos, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE CONTRATOS

Subordinac¢ao

Geréncia Juridica

Atuacao

Atua na proposicdo, planejamento e execucdo das atividades relacionadas a supervisdo de

contratos de interesse da CDP, assim como, oferecer elementos técnicos ao Diretor Presidente, via

Geréncia Juridica, em assuntos ligados a sua area de atuacdo.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Contratos, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as agdes do ano subsequente, da Geréncia Juridica;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Contratos ou
compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia Juridica;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Juridica;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizagao dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Contratos;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Contratos, permitindo acompanhamento e visualizacdo rdpida, para
propiciar corregdes e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Juridica e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisio de Contratos, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacao do Diretor Presidente, via Geréncia Juridica;
Implementar programas de a¢do que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisao de Contratos;

Implementar a¢des que visem orientar, desenvolver, fiscalizar e coordenar analises,
estudos e projetos para o desenvolvimento e melhoramento das atividades concernentes
as licitagdes, emitindo listagem evidenciando tais a¢des. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo mensal;

Implementar acGes que visem orientar, desenvolver, fiscalizar e coordenar analises,
estudos e projetos para o desenvolvimento e melhoramento na celebracdo de contratos
e convénios, emitindo listagem evidenciando tais a¢des. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdao mensal;

Implementar registros que tenham por escopo a analise dos processos administrativos
gue tenham como objeto assuntos relativos as modalidades de Licitagdo, com a emissdo
dos respectivos pareceres juridicos que respaldem a Administracdo Superior, emitindo
listagem enumerando e detalhando suas agbes. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo mensal;

Implementar registros que tenham por escopo a analise dos processos administrativos
gue tenham como objeto assuntos relativos a Contratos e Convénios com a emissdo dos
respectivos pareceres juridicos que respaldem a Administracdo Superior, emitindo
listagem enumerando e detalhando suas acOes. Periodicidade: sistematica, com

consolidacdo mensal;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Implementar a¢des de orientacdo juridica a CDP em assuntos relacionados a licitacdes,
contratos e convénios, emitindo listagem dos procedimentos praticados. Periodicidade,
sistematica, com consolidagdo mensal;

Implementar apoio as Comissdes de Licitacdo e Pregoeiros, sempre que necessario,
emitindo listagem com a resenha de sua atuagdo. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo mensal;

Exercer a supervisdo dos processos administrativos acima, apreciando os fatos e
emitindo parecer ou despachos diretamente e de forma autbnoma relacionados a sua
respectiva area de atuagdo, ou encaminha-los aos setores requisitantes de ordem da
Geréncia Juridica, para providéncias necessdrias, emitindo listagem contendo um resumo
das acoes. Periodicidade: imediata, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Contratos, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolidagdo trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Contratos, sempre que necessario.
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GERENCIA COMERCIAL

Subordinac¢ao

Diretor Presidente

Atuacao

Executar todas as a¢des de apoio as atividades comerciais e operacionais de forma a garantir

a integracdo dos processos visando a eficiéncia da gestdo geral das atividades da CDP.

Procedimentos

1.

2.

Elaborar, até a 12 quinzena de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho — PAT
relativo ao ano subsequente, para integrar a programacao de acées da Presidéncia;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definigdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realizacdo de cada agdo.
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios, técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Geréncia Comercial ou
compartilhando o programa com outras unidades organizacionais sob o comando direto
do Diretor Presidente;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Executiva;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizagao dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia Comercial;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Anotar em Agenda Padrao, todas as informacdes de eventos, de necessidade da Geréncia
Comercial, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rdpida, para propiciar correcoes
e adequacOes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Executiva e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia Comercial, para as providéncias
de aquisicao, apds autorizacdo do Diretor Presidente. Periodicidade: trimestral;
Estabelecer e executar plano de acdo com a definicdo das politicas de melhoria dos
servicos, visando aumento de receitas e reducdo de custos operacionais da CDP.
Periodicidade: anual, até a 12 quinzena de dezembro de cada ano;

Estabelecer e executar plano de agdo com a definicdo das politicas comercial e
operacional, visando dar maior rentabilidade as operagdes e aos ativos da CDP.
Periodicidade: anual, até a 12 quinzena de dezembro de cada ano;

Elaborar relatério sistematico, sobre o resultado das observagdes relacionadas aos
programas de privatizacdo e arrendamento de areas ou instalacGes portudrias sob a
administragdo da CDP. Periodicidade: Trimestral;

Emitir listagem dos clientes atuais e dos potenciais clientes prospectados para os portos
administrados pela CDP. Periodicidade: bimestral;

Elaborar estudos e pesquisas de mercado referentes a qualidade dos produtos e servicos
oferecidos pela CDP e portos sob sua jurisdi¢do. Periodicidade: semestral;

Emitir relatdério sobre o acompanhamento dos contratos comerciais da companhia.
Periodicidade: bimestral;

Prestar apoio técnico aos clientes da CDP e dos portos sob sua jurisdicdo, emitindo
relatério sobre essas respectivas a¢oes. Periodicidade: bimestral;

Prospectar parcerias com érgdos privados ou publicos para atender as necessidades dos
clientes e dos portos sob sua jurisdicao, emitindo relatério sobre os fatos. Periodicidade:
bimestral;

Tabular sistematicamente as ocorréncias e frequéncia das acles, rotinas e

procedimentos realizados pela Geréncia para o cumprimento de suas competéncias;
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19. Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ac¢des, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do ano civil, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

20. Promover, junto a Diretoria Executiva, apds proposi¢do, seminario de auto avaliacdo com

base nos dados estatisticos apurados;

21. Catalogar e disponibilizar através da Diretoria Executiva, todos os dados estatisticos de

producdo de acbes executadas, para subsidiar acdes de politica administrativa e

comercial da companhia. Periodicidade: Anual (até o més de margo de cada ano);

22. Publicar, através dos instrumentos de divulgacdo da CDP, estatistica dos resultados

alcancados na Geréncia. Periodicidade: Anual (até o més de marco de cada ano);

23. Executar outras acOes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia

Comercial, sempre que necessario.
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SUPERVISAO COMERCIAL

Subordinac¢ao

Geréncia Comercial

Atuacao

Atua na supervisdo de atracdo de cargas para os portos, estabelecendo contatos com

agentes, entidades externas e clientes, promovendo a venda de servicos e identificando novas

oportunidades de negdcios que permitam atender aos objetivos e metas de crescimento definidas

pela empresa, executar o plano ou programa de marketing e outras a¢des que visem divulgar os

portos sob a jurisdicdo da CDP e auxiliar o Gerente Comercial em assuntos de sua al¢cada.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, da Supervisdo
de Planejamento, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as

acoes do ano subsequente, da Geréncia de Planejamento;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizagdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo Comercial ou
compartilhando o programa com outras unidades que comp&em a DIRPRE;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Comercial;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisao Comercial;
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10.

11.

12.

13.

14,

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao Comercial, permitindo acompanhamento e visualizagdo rdpida, para propiciar
correcles e adequacgbes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Comercial e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisio Comercial, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Comercial;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdao Comercial;

Trabalhar na elaboracdo do Programa de Marketing Institucional e Portudrio, com o
propdsito de ampliar os clientes divulgando as facilidades portuarias e a qualidade dos
servicos oferecidos pela empresa. Emitir listagem das proposices adequadas a tais
propdsitos. Periodicidade: semestral com consolidagdo anual;

Prospectar no mercado onde atua a empresa, potenciais clientes e pugnar pela
manutencao de boa qualidade no atendimento aos clientes atuais, emitindo listagem de
sugestdes ao Gerente Comercial. Periodicidade: semestral, com consolida¢do anual;
Trabalhar no acompanhamento dos niveis de satisfacdo dos usudrios da empresa,
pugnando por agdes permanentes para o aprimoramento da qualidade. Emitir listagem
de sugestdes materializando propostas que busquem esse aprimoramento.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo trimestral;

Coordenar a estrutura de atendimento comercial da companhia, pugnando pelo seu
aprimoramento. Emitir listagem de sugestdes ao Gerente Comercial. Periodicidade:

sistematica, com consolidagdo semestral;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Subsidiar a elaboracdo e acompanhar a execucao de contratos comerciais e operacionais
da companhia, emitindo listagem das acdes praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo semestral;

Acompanhar as agbes decorrentes dos atos e portarias que tratem sobre a drea
comercial, emitindo listagem dos atos praticados. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo semestral;

Pugnar pelo oferecimento de bom atendimento e apoio técnico aos clientes da CDP e dos
portos sob sua jurisdicdo, emitindo listagem das agGes praticadas. Periodicidade:
trimestral, com consolidacdo semestral;

Exercer atividades que busquem parcerias com 6érgdos publicos e privados com o
propésito de atender as necessidades dos clientes da empresa e dos portos sob sua
jurisdicdo, emitindo listagem das acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo trimestral;

Trabalhar na andlise das propostas de acordos, contratos operacionais e convénios, com
entidades externas e clientes, com o propdsito de buscar metas de faturamento e
prestacdo de servicos que privilegiem os interesses da CDP. Emitir listagem das a¢Ges
praticadas. Periodicidade; sistematica, com consolidagdo trimestral;

Recomendar a elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo da execucdo de pesquisas e
campanhas de opinido junto aos clientes atuais e potenciais da empresa, visando o
aprimoramento da imagem da CDP. Emitir listagem de proposicdes. Periodicidade:
mensal, com consolidagdo semestral;

Analisar novos negdcios que possam impactar sobre o interesse comercial da CDP. Emitir
listagem com proposicdes. Periodicidade: semestral, com consolida¢do anual;

Trabalhar na composicdo de politicas e tarifas competitivas, para conquistar novos
clientes e fidelizar os clientes atuais. Emitir listagem das a¢des praticadas. Periodicidade:
trimestral, com consolidagao semestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agles, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo Comercial, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;
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25. Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisao

Comercial, sempre que necessario.
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GERENCIA DE PLANEJAMENTO

Subordinac¢ao

Diretor Presidente

Atuacao

Executar todas as acbOes de apoio as atividades de planejamento, incluindo avaliacdo do

desempenho geral da companhia, acompanhamentos de metas, sistemas e indicadores de

performance e coordenacgdo de programas de qualidade e produtividade.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho — PAT
relativo ao ano subsequente, para integrar a programacao de a¢des da Presidéncia;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacado;

c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos, funcionarios e estagidrios que atuam no ambito da Geréncia de
Planejamento ou compartilhando o programa com outras unidades organizacionais sob o
comando direto do Diretor Presidente;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Executiva;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizagao dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia de Planejamento;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 70 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 71 de 244

10.

11.

12.

13.

14,

15.

a. Anotar em Agenda Padrao, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Geréncia de Planejamento, permitindo acompanhamento e visualizacao rdpida,
para propiciar corre¢des e adequagdes conforme as necessidades;

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Executiva e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Planejamento, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente;

Trabalhar na elaboracdo das Politicas Projetos e Planos Diretores e de Investimentos da
CDP;

Elaborar com as informacdes obtidas das Diretorias e demais unidades administrativas, o
relatério de prestagdo de contas anual, bem como o relatério anual da administragao
gue acompanha as demonstragdes financeiras. Periodicidade: anual — até a segunda
quinzena do més de fevereiro;

Realizar analise de cenadrios referentes aos plano de gestdo estratégica da CDP,
apresentando para exame da Diretoria Executiva da CDP. Periodicidade: semestral;
Realizar andlise de cenarios referentes aos planos de desenvolvimento e zoneamento dos
portos. Periodicidade: semestral;

Elaborar o processo de planejamento estratégico da CDP e suas revisdes anuais,
articulando com os 6rgdos governamentais existentes. Periodicidade: anual — até o final
de abril de cada ano;

Oferecer aos drgaos internos, elementos informativos necessarios par obter colaboragao
e dados propicios ao desenvolvimento do Planejamento Anual da Empresa.
Periodicidade: anual — até o més de margo de cada ano;

Elaborar documento de medicdo da performance comercial da CDP, propondo a¢des no
sentido de seu aprimoramento. Periodicidade: semestral;

Realizar estudos de tarifas portuarias e apresentar para exame da Diretoria Executiva.
Periodicidade: anual — até o final de abril de cada ano;

Acompanhar e controlar os niveis tarifarios praticados pelos arrendatarios e demais
portos. Periodicidade: mensal — ficar a disposi¢cdo das Diretorias, Gerencias e Assessorias,

para eventuais consultas;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar relatério analisado, com as informacdes estatisticas de natureza operacional e
de mercado, produzidas pela CDP, outros portos e pelos demais agentes envolvidos na
atividade portuaria. Periodicidade: trimestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ag¢0es, rotinas e procedimentos aplicados
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo da producdo da Geréncia de
Planejamento e avaliacdo estatistica dos resultados alcangados;

Promover, junto ao Diretor Presidente, apds proposicdo, semindrio de auto avaliagdo,
com base nos dados estatisticos apurados;

Atualizar Biblioteca sobre Estatisticas Portuarias, bem como assuntos ligados aos
interesses da Geréncia de Planejamento, para disponibiliza-las as demais unidades
organizacionais, quando solicitado;

Catalogar e disponibilizar através do Diretor Presidente, todos os dados levantados sobre
o Planejamento e Estatisticas da CDP, para subsidiar a¢des de politica administrativa,
operacional e comercial da Empresa — Periodicidade: Anual — até o més de marc¢o de
cada ano;

Publicar, através dos instrumentos de divulgacdo da CDP, estatistica dos resultados
alcancados na Geréncia de Planejamento — Periodicidade: Anual — até o més de marcgo de
cada ano;

Outras acbes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia de

Planejamento, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO

Subordinac¢ao

Geréncia Planejamento

Atuacao

Atua na execucdo, orientacdo, controle e acompanhamento das atividades de planejamento

estratégico

de acdo, com foco no desenvolvimento de acdes para a atividade portuaria na drea de

influéncia da CDP, assim como, oferecer auxilio técnico ao Gerente de Planejamento, em assuntos

ligados a sua area de atuacdo.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, da Supervisdo
de Planejamento, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as
acOes do ano subsequente, da Geréncia de Planejamento;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdao de Planejamento
ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a DIRPRE;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Planejamento;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisdao de Planejamento;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Planejamento, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para
propiciar corregdes e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Planejamento e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Planejamento, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Planejamento;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizagao dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Planejamento;

Prospectar no mercado onde atua a empresa, dentre os segmentos atuais e potenciais
usudrios dos portos administrados pela CDP, visando identificar oportunidades e
ameacas as atividades da empresa, emitindo listagem de sugestGes materializando as
ocorréncias, ao Gerente de Planejamento. Periodicidade: semestral, com consolidacdo
anual;

Implementar a coordenacdo e supervisdo do sistema de gestdo de qualidade da CDP, nas
acdes e nos processos operacionais, interagindo com a propositura de sugestdes, aos
orgdos internos e externos envolvidos. Emitir listagem de sugestGes. Periodicidade:
semestral, com consolidacdo anual;

Pugnar pela supervisdao e acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos pela Geréncia
de Planejamento, emitindo listagem de sugestdes. Periodicidade: trimestral, com
consolida¢do anual;

Pugnar pela interligagdo funcional e operacional com os demais setores da CDP, na
prospeccdo e levantamento de dados técnicos com o propdsito de subsidiar a elaboragdo
de Relatdério Mensal elaborado pela Geréncia de Planejamento. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo mensal;

Manter apoio sistematico a Geréncia de Planejamento, com o propdsito de atualizar as
legislagbes proprias, no sentido de aprimorar os trabalhos desenvolvidos pela Geréncia

de Planejamento. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;
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16. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos

aplicados pela Supervisdo de Planejamento, para o cumprimento de suas competéncias.

Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;

17. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos

resultados;

18. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Planejamento, sempre que necessario.
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GERENCIA DE SEGURANCA
Subordinac¢ao

Diretor Presidente

Atuacao

Executar todas as atividades relacionadas a preservacdo da ordem, guarda e seguranca

patrimonial e de mercadorias sob a responsabilidade da CDP, bem como manter e aprimorar o

Sistema ISPS-CODE, Cddigo Internacional para a Protecdo de Navios e Instalagcbes Portuarias,

estabelecido por érgdos reguladores internacionais e nacionais.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho — PAT
relativo ao ano subsequente, para integrar a programac¢do de ag¢des da Diretoria de

Ensino e submeter a avaliacdo do Diretor Presidente;

2. O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacado;
c. Org¢amento para a realiza¢do de cada agao.

3) Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
empregados técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Geréncia de Seguranga ou
compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Presidéncia da
Empresa;

4) Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Executiva;

5) Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia de Seguranca;
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6) Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,

para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além

de relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las;

a. Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacgdes de eventos, de necessidade da

Geréncia de Seguranga, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para

propiciar corre¢des e adequagGes conforme as necessidades;

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Executiva e/ou co outras

chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando

os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material

permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Seguranca, para as

providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente;

7) Elaborar relatério sobre as atividades de inteligéncia e seguranga no ambito da CDP, para

apresentar ao Diretor Presidente. Periodicidade: semestral — mantendo a disposi¢do da

Diretoria Executiva para exame eventual ou sistematico;

8) Manter atualizado o sistema de ISPS-CODE, tanto no que se refere aos procedimentos

guanto aos equipamentos de seguranca previstos no referido sistema, listando e

ordenando prioridade de atuacgdo. Periodicidade: trimestral;

9) Manter registro das investigacGes sobre acGes faltosas, no ambito da Seguranca

Organica. Periodicidade: mensal;

10) Manter registro com o Cadastro dos Visitantes as unidades da CDP, para exame e

constatacdo do quantitativo e objeto das visitas. Periodicidade: mensal;

11) Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das a¢Ges, rotinas e procedimentos

aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

12) Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliagdo dos

resultados;

13) Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informagdes que permitam

avaliar se foram alcangados os indicadores e as metas, definidos por projetos, programas

e convénios que determinem resultados quantitativos e qualitativos sobre a Seguranca

Organica da CDP. Periodicidade: semestral;
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14) Promover, junto ao Diretor Presidente, apds proposicdo, seminario de auto avaliagdo
com base nos dados estatisticos apurados;

15) Atualizar Biblioteca de Legislacdao e Normas sobre Seguranca Organica, para disponibiliza-
las as unidades e pessoas interessadas;

16) Listar e propor eventos institucionais com vistas a melhoria da qualidade da Seguranga
Organica, no seu ambito de atuacao;

17) Propor projetos e agdes integradas junto ao Diretor Presidente, visando ao
fortalecimento das atividades da Gestdo de Seguranca Organica;

18) Catalogar e disponibilizar através do Diretor Presidente, todos os dados levantados sobre
a Seguranca Organizacional, para subsidiar acdes de politica administrativa e operacional
da CDP — Periodicidade: Anual (até o més de marco de cada ano);

19) Promover entendimentos junto as demais Diretorias, no sentido de promover a
integragdo da Seguranga Organica, com as demais Diretoria, Geréncias e demais
unidades organizacionais;

20) Publicar, através dos instrumentos de divulgacdo da CDP, estatistica dos resultados
alcancados na Geréncia de Seguranga Organica. Periodicidade: Anual — até o més de
marg¢o de cada ano;

21) Executar outras a¢Oes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia de

Segurancga Organica, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SEGURANCA DO PORTO DE BELEM

Subordinac¢ao

Geréncia de Seguranga

Atuacao

Auxiliar o Gerente de Seguranca Organica, executando as atividades de apoio e informacao

relativas a

manutencdo da ordem, guarda e seguranca do patrimdnio e de mercadorias sob a

responsabilidade da CDP, bem como diligenciar para o adequado controle e acesso as instalacGes da

CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Seguran¢a do Porto de Belém, até a 12 quinzena
do més de dezembro de cada ano, para integrar as acbes do ano subsequente, da
Geréncia de Segurancga;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Seguranga do
Porto de Belém ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Seguranga;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Seguranca;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo de Seguranca do Porto de Belém;
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10.

11.

12.

13.

14,

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Seguranca do Porto de Belém, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢oes e adequagdes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Seguranga e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Seguranca do Porto de
Belém, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via
Geréncia de Seguranga;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Seguranca do Porto de Belém;
Implementar a supervisdo da guarda portuaria visando a manutencdo da seguranga no
ambito das instalagdes, bens e propriedades da CDP contra os furtos, roubos, invasoes,
danos e destruicdes premeditadas ou acidentai, por meio de a¢do preventiva e ou
repressiva, emitindo listagem com o registro das acOes efetuadas. Periodicidade:
mensal, com consolidag¢do trimestral;

Implementar o controle, disciplinando e fiscalizando o acesso de pessoas, veiculos e
cargas as instala¢cdes da CDP e nos Portos e Imdéveis administrados pela CDP, emitindo
listagem com as agGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolida¢do trimestral;
Fornecer identificagdo para veiculos, pessoas ligadas a empresas prestadoras de servigos
aos operadores portuarios, arrendatarios e a CDP, emitindo listagem condensando as
respectivas a¢cles praticadas. Periodicidade: mensal, com consolidagao trimestral;
Realizar diligéncias para a investigacdao das agGes faltosas, bem como realizar outras
atividades prodprias da guarda portuaria, conforme legislacdo especifica, emitindo
listagem consubstanciando suas acOes. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo

mensal;
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15. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos

aplicados pela Supervisao de Seguranca do Porto de Belém, para o cumprimento de suas

competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

16. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

17. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Segurancga do Porto de Belém, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SEGURANCA DO PORTO DE VILA DO CONDE

Subordinac¢ao

Geréncia de Seguranga

Atuacao

Auxiliar o Gerente de Seguranca Organica, executando as atividades de apoio e informacao

relativas a

manutencdo da ordem, guarda e seguranca do patrimbénio e de mercadorias sob a

responsabilidade da CDP, bem como diligenciar para o adequado controle e acesso as instalacGes da

CDP.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Seguranga do Porto de Vila do Conde, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as acdes do ano subsequente,
da Geréncia de Seguranca;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Seguranca do
Porto de Vila do Conde ou compartilhando o programa com outras unidades que
compdem a Geréncia de Seguranca;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Seguranca;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agles previstas para a Supervisao de Seguranca do Porto de Vila do Conde;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Seguranca do Porto de Vila do Conde, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des e adequacbes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Seguranca e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisao de Seguranca do Porto de Vila
do Conde, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via
Geréncia de Seguranga;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Seguranca do Porto de Vila do
Conde;

Implementar a supervisdo da guarda portuaria visando a manutencdo da seguranga no
ambito das instalagdes, bens e propriedades da CDP contra os furtos, roubos, invasoes,
danos e destruicbes premeditadas ou acidentai, por meio de acdo preventiva e ou
repressiva, emitindo listagem com o registro das acbes efetuadas. Periodicidade:
mensal, com consolidagdo trimestral;

Implementar o controle, disciplinando e fiscalizando o acesso de pessoas, veiculos e
cargas as instalagdes da CDP e nos Portos e Imdveis administrados pela CDP, emitindo
listagem com as agGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolida¢do trimestral;
Fornecer identificagdo para veiculos, pessoas ligadas a empresas prestadoras de servigos
aos operadores portuarios, arrendatdrios e a CDP, emitindo listagem condensando as
respectivas acGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolidagao trimestral;
Realizar diligéncias para a investigacdo das acGes faltosas, bem como realizar outras
atividades proprias da guarda portudria, conforme legislacdo especifica, emitindo
listagem consubstanciando suas acdes. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo

mensal;
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15. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdao de Seguranca do Porto de Vila do Conde, para o cumprimento
de suas competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

16. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos
resultados;

17. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Seguranca do Porto de Vila do Conde, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SEGURANCA DO PORTO DE SANTAREM

Subordinac¢ao

Geréncia de Seguranga

Atuacao

Auxiliar o Gerente de Seguranca Organica, executando as atividades de apoio e informacao

relativas a

manutencdo da ordem, guarda e seguranca do patrimbénio e de mercadorias sob a

responsabilidade da CDP, bem como diligenciar para o adequado controle e acesso as instalagdes da

CDP.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Seguranca do Porto de Santarém, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as acdes do ano subsequente,
da Geréncia de Seguranca;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Seguranca do
Porto de Santarém ou compartilhando o programa com outras unidades que comp&em a
Geréncia de Seguranga;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Seguranca;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo de Seguranca do Porto de Santarém;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Seguranca do Porto de Santarém, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des e adequacbes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Seguranca e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Seguranca do Porto de
Santarém, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via
Geréncia de Seguranga;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Seguranca do Porto de
Santarém;

Implementar a supervisdo da guarda portuaria visando a manutencdo da seguranga no
ambito das instalagdes, bens e propriedades da CDP contra os furtos, roubos, invasoes,
danos e destruicbes premeditadas ou acidentai, por meio de acdo preventiva e ou
repressiva, emitindo listagem com o registro das acbes efetuadas. Periodicidade:
mensal, com consolidagdo trimestral;

Implementar o controle, disciplinando e fiscalizando o acesso de pessoas, veiculos e
cargas as instalagdes da CDP e nos Portos e Imdveis administrados pela CDP, emitindo
listagem com as agGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolida¢do trimestral;
Fornecer identificagao para veiculos, pessoas ligadas a empresas prestadoras de servigos
aos operadores portuarios, arrendatdrios e a CDP, emitindo listagem condensando as
respectivas acGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolidagao trimestral;
Realizar diligéncias para a investigacdo das acGes faltosas, bem como realizar outras
atividades proprias da guarda portudria, conforme legislacdo especifica, emitindo
listagem consubstanciando suas acdes. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo

mensal;
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15. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos

aplicados pela Supervisao de Seguranca do Porto de Santarém, para o cumprimento de

suas competéncias. Periodicidade: consolidagdo trimestral;

16. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos

resultados;

17. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Seguranca do Porto de Santarém, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SEGURANCA DO TERMINAL DE MIRAMAR

Subordinac¢ao

Geréncia de Seguranga

Atuacao

Auxiliar o Gerente de Seguranca Organica, executando as atividades de apoio e informacao

relativas a

manutencdo da ordem, guarda e seguranca do patrimdnio e de mercadorias sob a

responsabilidade da CDP, bem como diligenciar para o adequado controle e acesso as instalacGes da

CDP.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Seguranga do Terminal de Miramar, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as acdes do ano subsequente,
da Geréncia de Seguranca;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Seguranca do
Terminal de Miramar ou compartilhando o programa com outras unidades que
compdem a Geréncia de Seguranca;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Seguranca;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das agles previstas para a Supervisao de Seguranca do Terminal de Miramar;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Seguranca do Terminal de Miramar, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des e adequacgdes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Seguranca e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Seguranca do Terminal de
Miramar, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via
Geréncia de Seguranga;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Seguranca do Terminal de
Miramar;

Implementar a supervisdo da guarda portuaria visando a manutencdo da seguranga no
ambito das instalagdes, bens e propriedades da CDP contra os furtos, roubos, invasoes,
danos e destruicbes premeditadas ou acidentai, por meio de acdo preventiva e ou
repressiva, emitindo listagem com o registro das acbes efetuadas. Periodicidade:
mensal, com consolidagdo trimestral;

Implementar o controle, disciplinando e fiscalizando o acesso de pessoas, veiculos e
cargas as instalagdes da CDP e nos Portos e Iméveis administrados pela CDP, emitindo
listagem com as agGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolida¢do trimestral;
Fornecer identificagdo para veiculos, pessoas ligadas a empresas prestadoras de servigos
aos operadores portuarios, arrendatdrios e a CDP, emitindo listagem condensando as
respectivas acGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolidagao trimestral;
Realizar diligéncias para a investigacdo das acOes faltosas, bem como realizar outras
atividades proprias da guarda portuaria, conforme legislagdo especifica, emitindo
listagem consubstanciando suas acdes. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo

mensal;
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15. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisao de Seguranca do Terminal de Miramar, para o cumprimento de
suas competéncias. Periodicidade: consolidagdo trimestral;

16. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

17. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Seguranca do Terminal de Miramar, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SEGURANCA DO TERMINAL DE OUTEIRO

Subordinac¢ao

Geréncia de Seguranga

Atuacao

Auxiliar o Gerente de Seguranca Organica, executando as atividades de apoio e informacao

relativas a

manutencdo da ordem, guarda e seguranca do patrimbénio e de mercadorias sob a

responsabilidade da CDP, bem como diligenciar para o adequado controle e acesso as instalaces da

CDP.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Seguranga do Terminal de Outeiro, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as acdes do ano subsequente,
da Geréncia de Seguranca;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Seguranga do
Terminal de Outeiro ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem
a Geréncia de Seguranga;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Seguranca;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Seguranca do Terminal de Outeiro;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informac¢des de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Seguranca do Terminal de Outeiro, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des e adequacbes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Seguranga e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Seguranca do Terminal de
Outeiro, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via
Geréncia de Seguranga;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Seguranca do Terminal de
Outeiro;

Implementar a supervisdo da guarda portuaria visando a manutencdo da seguranca no
ambito das instalagdes, bens e propriedades da CDP contra os furtos, roubos, invasoes,
danos e destruicbes premeditadas ou acidentai, por meio de acdo preventiva e ou
repressiva, emitindo listagem com o registro das acGes efetuadas. Periodicidade:
mensal, com consolidagdo trimestral;

Implementar o controle, disciplinando e fiscalizando o acesso de pessoas, veiculos e
cargas as instalagdes da CDP e nos Portos e Imdveis administrados pela CDP, emitindo
listagem com as agGes praticadas. Periodicidade: mensal, com consolidagdo trimestral;
Fornecer identificagdo para veiculos, pessoas ligadas a empresas prestadoras de servigos
aos operadores portuarios, arrendatdrios e a CDP, emitindo listagem condensando as
respectivas acles praticadas. Periodicidade: mensal, com consolidagdo trimestral;
Realizar diligéncias para a investigacdo das acOes faltosas, bem como realizar outras
atividades proprias da guarda portudria, conforme legislacdo especifica, emitindo
listagem consubstanciando suas acdes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo

mensal;
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15. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos

aplicados pela Supervisao de Seguranca do Terminal de Outeiro, para o cumprimento de

suas competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

16. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos

resultados;

17. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Seguranca do Terminal de Outeiro, sempre que necessario.
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DIRETORIA DE GESTAO PORTUARIA

Subordinac¢ao

Diretoria Executiva

Atuacao

O Diretor de Gestdao Portudria exerce funcdo orientadora, supervisora, coordenadora e

controladora das atividades da CDP, relacionadas a sua competéncia, e no sentido de cumprir e fazer

cumprir as determinagdes da Assembleia Geral dos Acionistas, do Conselho de Administracdo e da

Diretoria Executiva, supervisionando, controlando e coordenando as atividades das Assessorias e

Geréncias que Ihe forem diretamente subordinadas, bem como diligenciar para o cumprimento das

solicitagcdes dos drgaos de fiscalizagdo e controle interno e externo, no ambito de sua competéncia,

respondendo pelas a¢des da Diretoria junto aos Colegiados Superiores.

Procedimentos

1.

Acompanhar e avaliar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, da Diretoria de
Gestdo Portuaria da CDP, para o exercicio subsequente, até a 12. quinzena de dezembro

do ano em curso, para integrar as a¢gdes da Empresa;

2. Acompanhar e coordenar a elaboracdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Diretoria de Gestdo Portuaria;

3. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido do Conselho de Administracao;

4. Determinar a emissdo de relatério com os dados comparativos, evidenciando
informagdes que permitam avaliar o volume de a¢des ou praticas de atuagdo no ambito
da Diretoria de Gestdao Portudria da Empresa. Periodicidade: Anual — até o final do més
de dezembro de cada ano;

5. Coordenar a publicacdo dos dados oficiais da Empresa, bem como as apuracdes
estatisticas da Diretoria de Gestdo Portuaria. Periodicidade: Anual — até o més de margo
de cada ano;

6. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Diretoria de
Gestdo Portuaria.
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SECRETARIA DA DIRGEP

Subordinac¢ao

Diretoria de Gest3do Portuaria

Atuacao

Executar todas as acdes de Secretaria ao Diretor de Gestdo Portudaria, além de encaminhar

assuntos ligados a CDP, a Diretoria Executiva.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programacao de acGes da Secretaria
da Diretoria de Gestdo Portudria e submeter a avaliagao da DIRGEP;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Secretaria da Diretoria de Gestdo
Portuadria, € composto pelos seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.
Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de Treinamento para
a equipe de funciondrios e estagidrios que atuam no ambito da Secretaria da Diretoria de
Gestdo Portuaria ou compartilhando o programa com outras unidades organizacionais;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT e oferecer
para exame da Diretoria de Gestdo Portudria;

Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de utilizagdo dos
recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e avaliagdo das agGes
previstas para a Secretaria da Diretoria de Gestdo Portuaria;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada
ano, para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢des com o periodo de realizacao, além de
relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las, tais como:

a. Anotar em modelo de Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de

necessidade da Diretoria de Gestdo Portuaria, permitindo acompanhamento e
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visualizacdo rapida, para propiciar correcbes e adequacdes conforme as
necessidades;

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria de Gestdo Portuaria e/ou com
outras Diretorias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacgoes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da DIRGEP, para as providéncias de
aquisicdo, apods as devidas autorizagdes;

d. Elaborar arquivo com respectiva listagem de suprimentos e demais materiais de
consumo, mensalmente, para controle e determinacdo do Ponto de

Ressuprimento, por item especifico, no ambito da DIRGEP;

7. Trabalhar no agendamento e secretariando as reunides da DIRGEP, reproduzindo as
respectivas atas;

8. Trabalhar na recep¢do de visitantes e empregados com reuniGes ou entrevistas
previamente marcadas com o Diretor de Gestdo Portudria;

9. Trabalhar recepcdo de documentos e entregar correspondéncias;

10. Trabalhar no atendimento e feitura de ligacGes telefénicas, anotando os dados
necessarios e transmitindo ao Diretor de Gestdo Portuaria;

11. Trabalhar na operacdo de equipamentos informacionais de escritdrio, para reproducdo e
entrega de documentos, para o bom desempenho de suas atribuicdes na DIRGEP;

12. Trabalhar na organizagao, controle e coordenac¢do dos arquivos da Diretoria de Gestao
Portuaria;

13. Trabalhar na redagdao de despachos e encaminhamento dos processos administrativos
para os diversos 6rgdaos da Companhia;

14. Executar a redagado, revisdo e edi¢ao dos atos administrativos expedidos pela Diretoria de
Gestdo Portudria, certificando-se do seu enquadramento nas normas regimentais
vigentes e nos demais instrumentos administrativos em vigor. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo semestral;

15. Executar as atividades relativas a pesquisa, coleta, recebimento, analise, catalogacédo e
recuperacao do acervo documental, mantendo a Biblioteca da CDP e disseminando a
bibliografia disponivel e os instrumentos legais e normativos, internos e externos,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

pertinentes as atividades da empresa, emitindo listagem das acdes. Periodicidade:
sistematica, com consolidacao semestral;

Providenciar e controlar as passagens e as diarias da Diretoria de Gestdo Portudria e
demais empregados da Companhia, no &mbito da DIRGEP, quando em viagem a servico e
enviar o processo de prestacdo de contas para a Geréncia Administrativa, para os
devidos controles. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo e envio mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do ano civil, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informacdes que permitam
avaliar o volume de ag¢des ou praticas de atuagao no ambito da Diretoria de Gestao
Portuaria;

Encaminhar a Diretoria de Gestdo Portudria, os dados tabulados nos relatdrios de agdes,
para subsidiar o semindrio de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos apurados;
Manter permanentemente atualizados os arquivos e as listagens de dados que
materializam a produgdo inerente as suas atribui¢des, para disponibiliza-los a Diretoria
de Gestdo Portudria ou a quem for determinado apresentar;

Oferecer para a publicacdo, através dos instrumentos de divulgacdo, estatistica de
resultados alcancados na Secretaria da Diretoria de Gestdo Portuaria — Periodicidade:
Anual (até o més de dezembro de cada ano);

Acompanhar e avaliar a compatibilidade dos eventos no Cronograma Anual de Eventos
da Diretoria de Gestdo Portudria, com a Secretaria dos Orgdos Colegiados, emitindo
parecer quando solicitado ou sempre que houver necessidade para tal;

Executar outras agdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Secretaria da

Diretoria de Gestdo Portuaria e de interesse do bom atendimento da DIRGEP.
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GERENCIA DE NORMATIZACAO, FISCALIZACAO E CONTROLE

Subordinac¢ao

Diretoria de Gest3do Portuaria

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar e orientar a execucdo das politicas e normas operacionais e

disciplinares, inerentes as funcdes da autoridade portudria, no ambito da Companhia Docas do Para

— CDP e nos portos por ela administrados.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia de Normatizagao, Fiscalizagdo e Controle, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente,

da Diretoria Administrativo-Financeira;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Geréncia de Normatizagao,
Fiscalizagdo e Controle ou compartilhando o programa com outras unidades que
compdem a Diretoria de Gestao Portudria;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria de Gest3do Portuaria;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia de Normatizagao, Fiscalizacdo e Controle;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da Geréncia
de Normatizacdo, Fiscalizacdo e Controle, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria de Gestdo Portudria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacgoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Normatizacdo, Fiscalizacdo e
Controle, para as providéncias de aquisicao, apds autorizacdao do Diretor Presidente, via
Diretoria de Gestdo Portuaria;

Implementar o desenvolvimento de estudo, visando a implantagdo de um plano
integrado para o controle das operagdes, produzindo relatério sobre os resultados
alcancados. Periodicidade: semestral;

Implementar o desenvolvimento de estudos para analisar a eficiéncia da operagdo
portuaria, produzindo relatério sobre os resultados alcancados. Periodicidade: semestral;
Definir politicas, normas e padrdes para proporcionar melhorias para a reducdo de
custos nas operagdes portuarias. Periodicidade: semestral;

Acompanhar e fiscalizar sistematicamente, o cumprimento das normas, regulamentos e
resolucbes tracadas pela Companhia, para as operacbes portudrias. Emitir relatorio
periddico. Periodicidade: semestral;

Prospectar, identificar e avaliar as causas de eventuais desvios e sugerir corre¢ées das
normas, regulamentos e resolugdes, como forma de controles que se coadunem com o
modelo de gestdo da empresa e incorporem 0s avangos necessarios ao aprimoramento
dos trabalhos desenvolvidos na CDP. Periodicidade: anual;

Estabelecer e garantir, normativamente, um fluxo operacional integrado, desde a
entrada, permanéncia e saida da carga, emitindo relatério sobre os resultados.

Periodicidade: trimestral;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Fiscalizar, notificar e aplicar penalidades aos infratores da lei, regulamentos, normas e
resolucdes da CDP, no ambito da Diretoria de Gestao Portudria, emitindo relatério sobre
o ocorrido. Periodicidade: trimestral;

Elaborar minutas de normas e exposi¢cdes de motivos para aplicar em beneficio da CDP,
no ambito da Diretoria de Gestdo Portuaria. Periodicidade: trimestral;

Participar de propostas e coordenar grupos de trabalho, efetuando estudos, no ambito
de sua competéncia, para aprimorar as acbes da Diretoria de Gestdo Portuaria,
apresentando listagem das a¢Ges praticadas. Periodicidade: trimestral;

Assessorar a Diretoria de Gestdo Portuaria, em suas demandas, em especial, na
promocdo de padronizacdo de procedimentos e da uniformizacdo de entendimentos,
emitindo listagem das acdes praticadas. Periodicidade: sistematica e relatério trimestral;
Acompanhar e supervisionar a atividade fim da CDP, zelando pelo cumprimento dos atos
correspondentes emanados pela Diretoria, emitindo relatdério das agdes praticadas.
Periodicidade: trimestral;

Promover auditorias técnicas nos processos de trabalho, por determinag¢do da Diretoria
de Gestdo Portudria ou emanada da Diretoria Executiva, emitindo listagem das acGes
praticadas e dos resultados alcangados. Periodicidade. Semestral;

Articular e coordenar os processos de geracgdo, analise, validacdo e difusdo de dados
estatisticos e indicadores de desempenho operacional no ambito da Diretoria de Gestdo
Portuaria. Periodicidade: semestral;

Promover e propor estudos e medidas para a informatizacdo do processo administrativo
e operacional da CDP, no ambito da Diretoria de Gestdo Portudria. Periodicidade:
semestral.

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informagdes que permitam
avaliar o volume de ag¢bes ou praticas de atuacdo no ambito da Geréncia de
Normatiza¢do, Fiscalizagdo e Controle. Periodicidade: Anual — até o final do més de
dezembro de cada ano;

Coordenar a realizagdo de seminario de auto avaliagdo, com base nos dados estatisticos
da produgcdo da Geréncia de Normatizacdo, Fiscalizacdo e Controle, com vistas a

aprimorar o desempenho de suas acoes;

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 100 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE

[ R—

Aprovacdo: Vigéncia: Pagina:

Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 101 de 244

26. Propor projetos e coordenar no ambito da Geréncia de Normatizacdo, Fiscalizacdo e
Controle, acbes integradas com a Diretoria de Gestdo Portuaria, com vistas ao
fortalecimento da politica administrativa e operacional da Empresa;

27. Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Geréncia de
Normatizacdo, Fiscalizacdo e Controle, para subsidiar a¢cdes de politica operacional e
administrativa da companhia. Periodicidade: Anual - até o més de margo de cada ano.

28. Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos da Geréncia de Normatizagao, Fiscalizagdo
e Controle. Periodicidade: Anual — até o més de marco de cada ano.

29. Executar outras a¢Oes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia de

Normatizacao, Fiscalizacdo e Controle, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE CONTROLE DE DESEMPENHO

Subordinac¢ao

Geréncia de Normatizacdo, Fiscalizagdo e Controle

Atuacao

Atua na supervisdo e controle de desempenho das operacdes portudrias, buscando a sua

maior eficiéncia e produtividade.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Controle de Desempenho, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia
de Normatizagdo, Fiscalizagao e Controle;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Controle de
Desempenho ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Normatizac¢do, Fiscaliza¢cdo e Controle;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Normatizagao, Fiscalizacdo e Controle;
Promover Treinamento, sobre as formas de utilizagdo dos recursos informacionais, para
o exercicio do controle, acompanhamento e avaliacdo das acGes previstas para a
Supervisao de Controle de Desempenho;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Controle de Desempenho, permitindo acompanhamento e visualizacao
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Normatizagdo, Fiscalizacdo e
Controle e/ou com outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos
administrativos, facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagdes;
Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Controle de Desempenho,
para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
de Gestdo de Normatizacao, Fiscalizacdo e Controle;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacao dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Controle de Desempenho de
Gestdo Portuaria;

Coordenar e supervisionar os procedimentos de alimenta¢dao dos dados operacionais
oriundos de cada uma das unidades portudrias administradas pela CDP. Periodicidade:
sistematica, com consolidacdo mensal e anual;

Desenvolver relatério de informacgdes gerenciais, que deem maior suporte a tomada de
decisOes da Diretoria de Gestdo Portuaria. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo
mensal e anual;

Analisar os dados operacionais recebidos das unidades portudrias para subsidiar a
emissdo de relatérios com informacbes para a tomada de decisGes gerenciais.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal e anual;

Supervisionar os dados operacionais informados pelas administragdes portudrias para a
Agéncia de Transportes Aquaviarios (ANTAQ), zelando pela sua coeréncia com os dados
informados ao banco de dados da Companhia;

Supervisionar a homologacao dos dados operacionais enviados a ANTAQ a fim de evitar
penalidades aplicadas por essa agéncia reguladora, em caso de descumprimento de suas
resolucdes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;

Atuar junto com os administradores portuarios, na elaboracdo do diagndstico de falhas
operacionais que impecam um melhor desempenho portuario. Periodicidade:

sistematica, com consolidagdo trimestral;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Auxiliar a Geréncia de Normatizacdo Fiscalizacdo e Controle, no controle de
desempenho das suas diversas competéncias de atuacdo. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo mensal;

Tabular relatérios gerenciais, com os indicadores operacionais mais relevantes, tais como
frequéncia de embarcacgdes, taxa de ocupagdo, movimentacgdo de carga, produtividade e
consignacdo. Periodicidade: sistematica, com consolida¢gdo mensal e trimestral;

Tabular e divulgar os dados estatisticos de desempenho operacional no sitio da CDP.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Controle de Desempenho, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras agdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Controle de Desempenho, sempre que necessario.
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GERENCIA AMBIENTAL

Subordinac¢ao

Diretoria de Gestdo Portuaria

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar, controlar, orientar e acompanhar a execucdo das politicas e

normas de gestdo do meio ambiente, inerentes as funcdes da autoridade portuaria, no ambito da

Companhia Docas do Pard — CDP e nos portos por ela administrados.
Procedimentos
1. Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das

unidades que compdem a Geréncia de Normatizagao, Fiscalizagdo e Controle, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente,
da Diretoria de Gest3do Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Geréncia Ambiental ou
compartilhando o programa com outras unidades que comp&em a Diretoria de Gestdo
Portuaria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria de Gest3do Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marcgo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia Ambiental;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da Geréncia
Ambiental, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des
e adequacOes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria de Gestdo Portudria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia Ambiental, para as providéncias
de aquisicdo, apos autorizacdo do Diretor Presidente, via Diretoria de Gestdo Portudria;
Implementar o desenvolvimento de estudo, visando a implantagdo de um plano
integrado para a protecdo do meio ambiente dos portos organizados, em perfeita
consonancia com os 6rgdos internos e externos, relacionados a drea. Periodicidade:
semestral;

Implementar o desenvolvimento de parametros e normas de defesa e protecdo ao meio
ambiente, respeitadas as competéncias dos orgdos internos e externos. Periodicidade:
semestral;

Implementar procedimentos relacionados aos planos de ajuda mutua e plano de controle
de emergéncia de cada unidade portuaria. Periodicidade semestral;

Implementar programas de desenvolvimento ambiental consistentes com as politicas:
nacional, estadual e municipal. Periodicidade: semestral;

Implementar os termos de referéncia e propor politicas de acompanhamento de
contratacgao e fiscalizagao dos estudos para o licenciamento ambiental de obras e a¢des
da CDP. Periodicidade: semestral;

Implementar politicas de contratacado e fiscalizacdo exigidos pelos 6rgaos ambientais,
nos respectivos processos de licenciamento. Periodicidade. Semestral;

Implementar estudos de articulacdo com entidades nacionais e internacionais em
guestdes de tecnologias, regras e cddigos ambientais em areas portuarias. Periodicidade:

semestral;
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17.

18.

19.

20.

21.

Implementar um elenco de normas estabelecendo procedimentos e padrdes de controle
ambiental para serem observados na movimentacao de cargas portarias. Periodicidade:
semestral;

Implementar projetos co as politicas de fiscalizagdo, em articulagdo com as demais areas
da empresa e entidades afins, propugnando pelas condi¢cées ambientais adequadas tanto
para as atividades da CDP quanto naquelas de responsabilidade de arrendatarios e
operadores portudrios. Periodicidade: anual, até o final do més de dezembro de cada ano
— com atualizacdo semestral;

Implementar em consonancia com o calendario de auditoria, de programas de avaliagdo
ao cumprimento das legislacdes sobre o meio ambiente. Periodicidade: semestral;
Implementar projetos visando a certificagdo ambiental ISO dos portos da CDP.
Periodicidade: anual — com atualizacdo semestral;

Executar outras agBes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia

Ambiental, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Subordinac¢ao

Geréncia Ambiental

Atuacao

Atua na coordenacdo e execucdo das atividades relativas aos servicos especializados de

higiene, saude, medicina e seguranca do trabalho, no ambito da CDP, bem como auxiliar o Diretor de

Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua area de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Seguranga do Trabalho, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia
Ambiental;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Seguranga do
Trabalho ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
Ambiental;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Ambiental;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisdao Seguranca do Trabalho;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao Seguranca do Trabalho, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Ambiental e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Seguranca do Trabalho,
para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Ambiental;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Seguranca do Trabalho;
Trabalhar na execugdo das atividades previstas na legislacdo vigente, sobre higiene,
saude e medicina e seguranca do trabalho, servico de assisténcia médica e odontoldgica,
no ambito da CDP, emitindo relatdrio de suas acGes. Periodicidade: trimestral, com
consolidagcdao semestral;

Pugnar pela execucdo dos programas de higiene, saude, medicina e seguranca do
trabalho, realizando estudos, respeitadas as competéncias de érgdos internos e externos,
emitindo listagem de suas a¢Ges. Periodicidade: trimestral, com consolidagao semestral;
Fiscalizar continuamente os programas os programas e as atividades de saude, higiene,
seguran¢a e medicina do trabalho, emitindo listagem de suas agGes. Periodicidade:
trimestral, com consolidagdo semestral;

Avaliar causas de acidentes, conduzir treinamentos preventivos visando mudangas em
habitos de segurancga, emitindo relatdrio das a¢Ges praticadas. Periodicidade: trimestral,
com consolidacao semestral;

Fiscalizar a adequabilidade dos servicos de assisténcia médica e odontoldgica no ambito
da CDP, emitindo relatério de suas acOes. Periodicidade: trimestral, com consolidacdo

semestral;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Realizar com a interagcdo com as demais unidades da CDP, programas de prevencao de
acidentes, emitindo listagem de suas acdes. Periodicidade: trimestral, com consolidacao
semestral:

Pugnar pela constituicdo e atualizacdo de procedimentos para as a¢Ges de Brigadas de
Combate a Incéndio, no ambito da CDP, emitindo relatério de suas a¢oes. Periodicidade:
trimestral, com consolidacdo semestral;

Catalogar e atualizar a legislacdo especifica que envolva as atividades do drgao, emitindo
listagem das atualizag¢Ges. Periodicidade: trimestral, com consolidacdo semestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdao de Seguranca do Trabalho, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacgdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras agdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Seguranca do Trabalho, sempre que necessario.
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SUPERVISAO AMBIENTAL

Subordinac¢ao

Geréncia Ambiental

Atuacao

Atua na coordenagdo, monitoramento e execucdo das a¢Bes dos planos, programas e

projetos da CDP, com interface com a drea ambiental, oferecendo apoio técnico a Geréncia

Ambiental.
Procedimentos

1. Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo Ambiental, até a 12 quinzena do més de dezembro
de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia Ambiental;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdao Ambiental ou
compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia Ambiental;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Ambiental;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizagao dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisdao Seguranca do Trabalho;

6. Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao Seguranca do Trabalho, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida,
para propiciar correcdes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Ambiental e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdio Ambiental, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Ambiental;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizagao dos trabalhos no ambito da Supervisao Ambiental;

Elaborar e disponibilizar os dados dos monitoramentos do corpo hidrico, agua potdvel,
residuos, vetores e roedores, emitindo listagem das a¢des praticadas. Periodicidade:
semestral;

Supervisionar a execu¢do do Programa de Gerenciamento de Residuos Sdlidos e a
elaboracdo dos inventarios de residuos nos portos administrados pela CDP;

Orientar, coordenar e supervisionar atividades para a capacitacdo e treinamento, em
assuntos pertinentes a drea de meio ambiente, para terceirizados e empregados da CDP,
emitindo relatério das realizacbes: Periodicidade: semestral;

Elaborar os manuais de procedimentos ambientais e supervisionar as suas implantagdes.
Periodicidade: trimestral, com consolida¢do anual;

Emitir relatdrios e pareceres pertinentes a sua drea de atuacdo. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Realizar avaliagdo de risco ambiental e propor medidas mitigadoras para os impactos
ambientais identificados, emitindo listagem das a¢Ges praticadas. Periodicidade: mensal,
com consolidagdo trimestral;

Cooperar com a SUGERH na elaboracdo de um cronograma para a capacitacdo na area
ambiental, tanto dos assistentes técnicos ambientais, como da comunidade portuaria em
seu todo, emitindo listagem das ag¢des praticadas. Periodicidade: trimestral, com

consolidacdo semestral;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Analisar os relatdrios técnicos emitidos pelas empresas contratadas, registrando listagem
da acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacao trimestral;

Apresentar a Administracdo dos Portos e Terminais, proposta técnica para a criacdo de
novos procedimentos., nas areas operacionais que envolvam o meio ambiente e
seguranca no trabalho, objetivando a padronizagdo dos procedimentos. Periodicidade:
trimestral, com consolidacdo trimestral;

Catalogar e atualizar a legislacdo especifica que envolva as atividades do 6rgao, emitindo
listagem das atualizacGes. Periodicidade: trimestral, com consolidagdo semestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo Ambiental, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolidacao trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdao

Ambiental, sempre que necessario.
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GERENCIA DE INFRAESTRUTURA DE ENGENHARIA

Subordinac¢ao

Diretoria de Gest3do Portuaria

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar, controlar, orientar e acompanhar a fiscalizacdo de obras, além

de coordenar as atividades de manutencado e conservacao, civil, mecanica e elétrica das instalacdes e

equipamentos da CDP, dentro da 4rea do porto organizado, bem como assessorar o Diretor de

Gestdo Portudria em assuntos afeitos a sua drea de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia de Infraestrutura, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as a¢Oes do ano subsequente, da Diretoria de

Gestdo Portuaria;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizagdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Geréncia de Infraestrutura
ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Diretoria de
Gestdo Portuaria;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria de Gestdo Portuaria;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marc¢o, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia de Infraestrutura;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da Geréncia
de Infraestrutura, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para propiciar
correcles e adequacgbes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria de Gestdo Portudria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Infraestrutura, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Diretoria de
Gestdo Portuaria;

Implementar projetos que propugnem pela fiscalizagdo dos servicos de conservagao e
manutencdo das instalagbes e equipamentos do porto e terminais arrendados.
Periodicidade: semestral;

Implementar programas de fiscalizacdo da execucdo ou administracdo das obras de
construcdo, reforma, ampliacdo, melhoramentos e conservagdo das instalagdes.
Periodicidade: semestral;

Implementar programas de fiscalizacdo da execucdo ou administracdo das obras de
Infraestrutura de protecdo e de acesso aquavidrio ao porto e contratos afins.
Periodicidade: semestral;

Implementar programas de supervisdo, fiscalizacdo e administra¢cdo de obras portudrias
em geral, executadas nos portos organizados sob a jurisdicdo da CDP, ou delegacdo a
CDP. Periodicidade: semestral;

Implementar programas, conjuntamente com a Geréncia de Auditoria Interna, de
acompanhamento fisico e financeiro das obras em andamento, sugerindo medidas para
adequacao a situacdo economico-financeira da CDP. Periodicidade: semestral;
Implementar programas de manutencdo e conservagcao das instalacdes prediais, civis,
mecanicas e elétricas da CDP, ndo arrendadas e integrantes das fung¢Ges da Autoridade

Portuaria. Periodicidade: semestral;
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16. Implementar cronograma de informacdes a Geréncia de Normatizacdo, Fiscalizacdo e

Controle — GERFIC, sobre o andamento e evolucdo dos contratos de obras e servicos,

guanto aos investimentos e resultados. Periodicidade: semestral;

17. Executar outras ag¢les de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia

Ambiental, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE INFRAESTRUTURA E ENGENHARIA

Subordinac¢ao

Geréncia de Infraestrutura de Engenharia

Atuacao

Atua na coordenacdo das atividades relativas ao planejamento de projetos de engenharia e

arquitetura; elaborar planos e anteprojetos de Infraestrutura portuaria e logistica, projetos basicos e

projetos executivos de obras, especificacdo de equipamentos para a CDP, bem como auxiliar o

Diretor de Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua drea de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Seguranga do Trabalho, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia

de Infraestrutura de Engenharia;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizagdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Infraestrutura
de Engenharia ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Infraestrutura de Engenharia;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Infraestrutura de Engenharia;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das acdes previstas para a Supervisao Infraestrutura de Engenharia;
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10.

11.

12.

13.

14,

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo Infraestrutura e Engenharia, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Infraestrutura de Engenharia e/ou
com outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Infraestrutura de
Engenharia, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente,
via Geréncia de Infraestrutura de Engenharia;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Infraestrutura de Engenharia;
Implementar e gerir os estudos de Infraestrutura portuaria e logistica necessarios ao
desenvolvimento dos portos administrados pela CDP, emitindo relatério de suas acdes.
Periodicidade: trimestral, com consolida¢do semestral;

Preparar orcamentos de investimentos em obras, servicos de engenharia, equipamentos
de Infraestrutura e estudos correlatos para a CDP, emitindo listagem das realizagdes.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo semestral;

Elaborar e manter estrutura de banco de dados de engenharia relacionado a custo
unitdrio de obras, servicos de engenharia, equipamentos de Infraestrutura e estudos
correlatos, para fundamentar os precos estabelecidos nos editais de licitagdo da CDP,
emitindo listagem das realizagBes. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo
semestral;

Elaborar e manter estrutura de banco de dados de engenharia relacionado a custo
unitario de obras contratadas, e demais projetos de Infraestrutura e dragagem realizados
para os portos, emitindo listagem das realizacGes. Periodicidade: sistematica, com

consolidacdo semestral;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Trabalhar na elaboracdo de termos de referéncia e auxiliar na elaboracdao de contratos
para as licitacdes de Infraestrutura da CDP, emitindo listagem sistematica das acdes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolida¢do semestral;

Implementar aclGes para a contratacdo de levantamentos bdasicos de batimetria,
cartografia, dados maritimos, sedimentos de fundo, hidrologia, hidrografia e outros,
necessarios e subsidiar os projetos portuarios da CDP, emitindo listagem de suas agdes.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo semestral;

Pugnar pela integracdo com a Geréncia Ambiental para o licenciamento das obras e
servicos de Infraestrutura da CDP, emitindo listagem de suas acgGes. Periodicidade:
sistematica, com consolidacdo semestral;

Trabalhar na elaboracdo dos programas de investimentos da Unido para a CDP, emitindo
listagem das acGes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacao semestral;
Trabalhar na elaboragdo de termos de referéncia e gerir contratos para estudos de
integracdo logistica da Infraestrutura, de interesse da CDP, com emissdo de listagem das
acdes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo semestral;

Trabalhar no controle da execucdo dos programas anuais de obras e servicos de
engenharia, de acordo com os recursos consignados, emitindo listagem das acdes
praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Trabalhar na elaboracdo de contratos, convénios de fornecimento de equipamentos,
equipamentos portuarios, obras e servicos de engenharia, bem como opinar, rever e
propor clausulas técnicas para a elaboracdo de editais de licitagdo e outros instrumentos
legais, emitindo listagem das ag¢Oes praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo mensal;

Estabelecer e divulgar, sob coordena¢do da Autoridade Maritima, o calado maximo de
operacao de navios, em fungdo dos levantamentos batimétricos efetuados, bem como
estudar e propor alteracdo de calados, porte e dimensGes maximas dos navios a trafegar
nos portos organizados da CDP, emitindo listagem das a¢des praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Infraestrutura de Engenharia, para o cumprimento de suas

competéncias. Periodicidade: consolidagdo trimestral;
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24. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

25. Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Infraestrutura de Engenharia, sempre que necessario.

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva
Documento Controlado — Revisdo 0

Pagina 120 de 244



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 121 de 244

SUPERVISAO DE PROJETOS E ORCAMENTO

Subordinac¢ao

Geréncia de Infraestrutura de Engenharia

Atuacao

Atua na elaboragdao de planos de investimento para aprimoramento de infraestrutura de

trabalho seja no campo operacional ou administrativo; elaboracdo de projetos, termos de referéncia,

orcamento sintético e analitico, cronogramas de execu¢do do obras e projetos, bem como auxiliar a

Diretoria de Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua drea de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Projetos e Orgamento, até a 12 quinzena do més
de dezembro de cada ano, para integrar as acdes do ano subsequente, da Geréncia de
Infraestrutura de Engenharia;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Projetos e
Orgcamento ou compartilhando o programa com outras unidades que comp&em a
Geréncia de Infraestrutura de Engenharia;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Infraestrutura de Engenharia;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agbes previstas para a Supervisao de Projetos e Orcamento;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Projetos e Orcamento, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Infraestrutura de Engenharia e/ou
com outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Projetos e Orcamento, para
as providéncias de aquisicdo, apos autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Infraestrutura de Engenharia;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Projetos e Orcamento;

Executar acGes de acompanhamento das licitagdes de engenharia em qualquer
modalidade, respondendo aos questionamentos dos licitantes, analisando as suas
propostas e conduzindo visitas. Emitir listagem dos procedimentos adotados, ao final de
cada processo. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo anual;

Executar acbes de fiscalizagdo da execucdo de projetos realizados por empresas
contratadas pela CDP, emitindo parecer consubstanciado para cada caso. Emitir listagem
das ocorréncias verificadas: Periodicidade: sistematica, com consolidagdo semestral e
anual;

Executar ag¢des que subsidiem as respostas aos questionamentos dos drgdos
fiscalizadores como Tribunal de Contas da Unido e Secretaria de Controle Interno dentre
outros. Emitir listagem consolidadas das respostas apresentadas. Periodicidade:
sistematica, com consolida¢do semestral e anual;

Promover indicacdo para a Geréncia de Infraestrutura de Engenharia, dos técnicos que
integram a equipe da Supervisdo de Projetos e Orcamento, responsaveis pela elaboragado

dos diversos projetos de engenharia, de interesse da CDP. Emitir listagem que evidencie

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 122 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 123 de 244

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

a distribuicdo homogénea da equipe. Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo
semestral e anual;

Exercer o controle e guarda dos projetos e orcamentos elaborados na Supervisdo de
Projetos e Orcamento, emitindo listagem dos arquivos ja documentados, com emissdo de
listagem dos dados. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo semestral e anual;
Exercer atuacdo sistematica, conjugada com a Supervisdo de Fiscalizacdo e Obras, para
resolucdo de eventuais problemas em obras, decorrentes de projetos e orgcamento.
Emissdo de listagem das ocorréncias: sistematica, com consolidagdo trimestral e anual;
Exercer a coordenacdo das equipes de fiscalizacdo de projetos, emitindo listagem das
acoes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo semestral e anual;
Integrar equipes de trabalhos ou comissdes por designacdo superior, sempre que
necessario. Emitir listagem das acbes praticadas. Periodicidade: sistemdtica com
consolidagdo semestral;

Integrar equipes de trabalho de coordenagdo da execugdao de Estudos de Viabilidade
Técnica Econdmica e Ambiental — EVTEA, dos diversos portos e terminais administrados
pela CDP, emitindo listagem detalhada das acOes. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo Semestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Projetos e Orcamento, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras a¢es de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Projetos e Orgamento, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

Subordinac¢ao

Geréncia de Infraestrutura de Engenharia

Atuacao

Atua no exercicio das atividades relativas ao Controle e Supervisdao de fiscalizacdo de obras

civis, elétricas e hidro sanitdrias, nas diversas dependéncias (edificio sede, portos e terminais) da

Companhia Docas do Pard, bem como auxiliar o Diretor de Gestdo Portuaria em assuntos ligados a

sua area de atuacdo.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Fiscalizagdao de Obras, até a 12 quinzena do més

de dezembro de cada ano, para integrar as acbes do ano subsequente, da Geréncia

Infraestrutura;
2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizagdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Fiscalizagao de
Obras ou compartilhando o programa com outras unidades que comp&em a Geréncia de
Infraestrutura;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Infraestrutura;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marc¢o, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Fiscalizacdo de Obras;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisao de Fiscalizacdo de Obras, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Infraestrutura e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Fiscalizacdo de Obras, para
as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Infraestrutura;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Fiscalizacdo de Obras;
Supervisionar e controlar a execucdo de Fiscalizacdo sobre os contratos referentes a
obras civis (engenharia civil e arquitetura), elétricas e hidro sanitdrias, tanto no ambito
de reforma quanto no de execucdo original, emitindo listagem das ag¢bes praticadas.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Visitar periodicamente, juntamente com a fiscalizacdo, as obras em andamento,
emitindo parecer sobre a situacdo avaliada. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo
trimestral;

Fornecer a Diretoria de Gestdo Portuadria, via Geréncia de Infraestrutura, as informacgdes
guanto ao andamento das obras, no que diz respeito aos cronogramas fisicos e
financeiros e relatérios de acompanhamento respectivos, emitindo relatdrio das agbes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo trimestral;

Designar os técnicos fiscais para cada contrato de obra, com anuéncia da Geréncia de
Infraestrutura e Diretoria de Gestdo Portudria, emitindo listagem das designacdes
efetuadas. Periodicidade: trimestral;

Encaminhar a Diretoria de Gestdo Portuaria, via Geréncia de Infraestrutura, toda a

documentacdo referente a medigcdes e respectivos documentos informativos de
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16.

17.

18.

19.

20.

pagamentos, relativos aos contratos de obras, emitindo relatério das a¢des praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo trimestral;

Trabalhar harmonizando da melhor forma possivel, as atividades de engenharia
juntamente com a Supervisdo de Projetos e Orgcamentos (SUPPROJ) e a Supervisdo de
Infraestrutura de Engenharia (SUPINE), de modo a promover a integracdo entre as
Supervisdes subordinadas a Geréncia de Infraestrutura da Diretoria de Gestdo Portuaria,
distribuindo da melhor forma possivel as atividades demandadas, entre os técnicos
profissionais. Emitir relatério das ag¢Oes praticadas. Periodicidade: mensal, com
consolidacgdo trimestral;

Catalogar e atualizar a legislacdo especifica que envolva as atividades do érgao, emitindo
listagem das atualizacBes. Periodicidade: trimestral, com consolidacdo semestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Fiscalizagdo de Obras, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Fiscalizacdo de Obras, sempre que necessario.
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GERENCIA DE GESTAO PORTUARIA

Subordinac¢ao

Diretoria de Gest3do Portuaria

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar, controlar, orientar e acompanhar as atividades relativas as

operacgoes portuarias dos portos organizados administrados pela CDP e subsidiar o Diretor de Gestao

Portudria dos assuntos de interesse de sua area de atuagao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia de Gestdo Portudria, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Diretoria de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Geréncia de Gestdo
Portudria ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Diretoria
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria de Gest3do Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia de Gestdo Portudria;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da Geréncia
de Gestdo Portuaria, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida, para propiciar
correcles e adequacgbes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria de Gestdo Portudria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Gestdo Portuaria, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Diretoria de
Gestdo Portuaria;

Implementar projetos que propugnem pelo planejamento e controle das atividades
operacionais, em todas as instalagdes operacionais da CDP. Periodicidade: semestral;
Implementar programas de a¢do que priorizem a remocao de cascos de embarcagdes e
outros obstaculos a adequada navegabilidade ou acesso aos portos administrados pela
CDP. Periodicidade: semestral;

Implementar projetos para organizacao e sinalizacdo dos Portos administrados pela CDP,
sob a Coordenacdo da Autoridade Aduaneira e Autoridade Maritima, das areas
alfandegadas, dos fluxos de mercadorias, veiculos, unidades de carga e de pessoas, na
area do porto, ouvindo, quando necessario, a Geréncia de Seguranca Organica.
Periodicidade: semestral;

Implementar a¢bes que permitam fornecer o aparelhamento portudrio necessario e
prestar suporte técnico aos clientes, interagindo com as dareas técnicas disponiveis.
Periodicidade: trimestral;

Implementar programas de supervisdao, acompanhamento e fiscalizagdo da operagao
portuaria e Infraestrutura, emitindo listagem das agdes. Periodicidade: trimestral;
Implementar programas de interacdo com as 6rgdos de Gestdo de Mado de Obra do

Trabalho Portuario Avulso do Porto. Periodicidade: trimestral;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Implementar projetos que propugnem manter e operar de forma adequada, sob a
orientacdo da Autoridade Maritima, a sinalizacdo nautica e o balizamento da area de
fundeio, canal de acesso e bacia de evolugdo. Periodicidade: trimestral;

Implementar projetos que propugnem pela seguranca operacional dos trabalhadores
portuarios. Periodicidade: trimestral;

Implementar programas de acao que vislumbrem supervisionar, coordenar e controlar as
atividades da Administracdo dos Portos de Belém, Vila do Conde, Santarém, Obidos,
Altamira e Itaituba, bem como o Terminal Petroquimico de Miramar e o Terminal
Portuario de Outeiro. Periodicidade: trimestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Geréncia de Gestdo Portudria para o cumprimento de suas competéncias;
Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras agdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia

Ambiental, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE INFRAESTRUTURA PORTUARIA

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na coordenacdo e execucdo das atividades relativas ao planejamento tatico e

operacional das operacdes portuarias dos Portos Organizados administrados pela CDP, bem como

auxiliar o Diretor de Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua drea de atuacgao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Infraestrutura Portudria, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia

de Gestdo Portuaria;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Infraestrutura
Portudria ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo de Infraestrutura Portuaria;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Infraestrutura Portuaria, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portudria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacgoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Infraestrutura Portuaria,
para as providéncias de aquisicdo, ap6s autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
de Gestdo Portudria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Infraestrutura Portuaria;
Planejar e controlar as atividades de programacdo das operag¢des portudrias, emitindo
listagem das operacdes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;
Autorizar a entrada e saida, atracacdo e desatracacdo, o fundeio e o trafego de
embarcacOes na area dos portos organizados, em consondncia com as normas de
atracacdo, previamente ouvidas as demais autoridades do porto, emitindo listagem das
acoes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Autorizar as entradas e saidas, atracacdo e desatracacdo, fundeio e trafego de
embarcagdes na area dos portos organizados, atendendo as intervengbes da Autoridade
Maritima nas informag¢des consideradas prioritdrias em situagGes de assisténcia e
salvamento de embarcagdo, ressalvadas as competéncias de Gestdo Portuaria previstas
em Regimento, emitindo relatério contendo as ag¢les praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Pugnar pela suspensdo, mediante prévia aprovacdo da Diretoria de Gestdo Portuaria, as
operacOes portudrias que prejudiguem o bom funcionamento do porto, ressalvados os

aspectos de interesse a Autoridade Maritima, responsavel pela seguranca do trafego
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15.

16.

17.

18.

aquaviario, emitindo listagem de suas acbes. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidacdo mensal;

Propor a elaboracdo de normas para regulamentar a explora¢cdo e funcionamento do
porto , inclusive, de gestdo Portuaria, emitindo relatdrio de suas agbes. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Infraestrutura Portudria, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ac¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisao de

Infraestrutura Portudria, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE GESTAO PORTUARIA

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua nas atividades relativas ao controle, execucdo e supervisdao das operagdes portudrias,

nos portos administrados pela CDP, bem como auxiliar o Diretor de Gestdao Portudria em assuntos

ligados a sua area de atuacdo.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Gestdo Portuaria, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Gestdo
Portudria ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo de Gestdo Portuaria;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢des com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Gestdo Portuaria, permitindo acompanhamento e visualizacdo rdpida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacgoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Gestdo Portudria, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Gestdo Portuaria;

Pugnar pela supervisdo, controle e execucdo do plano de atracacdo e de desatracacdo de
embarcacdes, conferindo a documentacdo referente a todas as operagles
correspondentes, para o exercicio das providéncias necessarias, emitindo relatério para
tal. Periodicidade: sistematica, com consolida¢gdo mensal;

Fornecer aos 6rgaos competentes, os elementos e dados necessarios ao faturamento,
estatistica, apropriacdo de custo e acompanhamento operacional, emitindo relatdrio das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Exercer o acompanhamento aos érgdos competentes na fiscalizagdo dos documentos das
mercadorias transportadas e/ou exportadas, emitindo relatério das ag¢bes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdao mensal;

Providenciar o abastecimento de dgua e energia elétrica e para as embarcagdes,
emitindo listagem das acOes realizadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo
mensal;

Exercer a fiscalizacdo das operacOes portudrias realizando-as nas areas dos portos
organizados, administrados pela CDP, emitindo relatério das acbes praticadas.

Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Realizar a fiscalizacdo e a respectiva cobranca das taxas portudrias devidas pelas
embarcacdes que utilizam as instalacdes do porto organizado, emitindo relatdrio
consubstanciado das ag¢bes praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo
mensal;

Realizar a fiscalizacdo do uso de equipamentos e situacdo de trabalho nas instalacGes
portuarias e dareas arrendadas dos Portos Organizados, emitindo relatério das acGes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal;

Realizar a fiscalizacdo do uso, indicar quando necessario, orientar e estimular o uso de
Equipamentos de Protecdo Individual — EPI, nas areas dos Portos Organizados, emitindo
relatério substanciado das acbes praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisao de Gestdo Portudria, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Gestdo Portudria, sempre que necessario.
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ADMINISTRACAO DO PORTO DE BELEM

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operag¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Porto de Belém.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administragdo do Porto de Belém, até a 12 quinzena do més
de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Porto de
Belém ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia de
Gestdo Portuaria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Administracdo do Porto de Belém;

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 136 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 137 de 244

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Porto de Belém, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Porto de Belém, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito do Porto de Belém. Periodicidade: semestral;
Implementar registro continuo das operacdes de carga e descarga no ambito do Porto de
Belém. Periodicidade: realizacdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Implementar registro continuo dos fluxos de veiculos e contéineres em operagdo no
Porto de Belém. Periodicidade: realizagdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Ap0ds conferéncia de documentacgdo, implementar o registro das informagGes de cargas
operadas no porto, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento das
obrigacdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidagdo trimestral;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrdes
ambientais observados na movimentagdo das cargas do Porto de Belém. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Emitir listagem das liberagbes de mercadorias, com base nas normas legais.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos
servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de agua, energia

elétrica e outros. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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17. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos

aplicados pela Administracdo do Porto de Belém, para o cumprimento de suas

competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

18. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

19. Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administracao

do Porto de Belém, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DO PORTO DE BELEM

Subordinac¢ao

Administracdo do Porto de Belém.

Atuacao

Atua nas atividades relativas a dirigir e organizar o exercicio do controle, execucdo e

supervisdao das Normas de Administracdo do Porto de Belém, bem como auxiliar o Diretor de Gestao

Portudria em assuntos ligados a sua area de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo do Porto de Belém, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo do Porto de
Belém ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia de
Gestdo Portuaria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo do Porto de Belém;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacgOes de eventos, de necessidade da
Supervisdo do Porto de Belém, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida, para
propiciar correces e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gest3do Portudria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo do Porto de Belém, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo do Porto de Belém;

Executar, em articulagdo com os érgdos da Companhia, atividades relacionadas aos
registros de dados e andlises da estatistica portudria, emitindo listagem com as acGes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal;

Avaliar e emitir parecer propondo providéncias, sobre os casos de faltas, acréscimos e
avarias de mercadorias, de acordo com a legislacdo vigente, emitindo relatério sobre as
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Manter atualizados os registros estruturados de entradas e saidas de mercadorias,
emitindo listagem de suas a¢Ges. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;
Executar todas as medidas necessarias a fiel guarda das mercadorias, observando sua
racional disposicao fisica e os fluxos de movimentacdo de cargas, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Elaborar a catalogacdo dos dados e estatistica operacional dos portos e terminais
situados na zona de jurisdicdo da Companhia, bem como os relatérios de
acompanhamento operacional, emitindo relatério de suas ac¢les. Periodicidade:

sistematica, com consolidagdo mensal;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Supervisionar o abastecimento de dgua e energia elétrica para as embarcac¢des, emitindo
relatdrio sobre suas acOes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdao mensal;
Elaborar e executar a programacdo de escala de servigos e distribuicdo de equipamentos
portuarios necessarios ao atendimento das necessidades, emitindo relatdrio das agGes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal;

Acompanhar os representantes dos drgaos competentes na fiscalizacdo de documentos e
cargas importadas e/ou exportadas, emitindo relatério das agBes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdio de Gestdo Portudria, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras agdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Gestdo Portudria, sempre que necessario.
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ADMINISTRACAO DO PORTO DE VILA DO CONDE

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operac¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Porto de Vila do Conde.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administragdo do Porto de Vila do Conde, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia
de Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Porto de
Vila do Conde ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Gestdo Portuaria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Administracao do Porto de Vila do Conde;

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 142 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 143 de 244

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Porto de Vila do Conde, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Porto de Vila do Conde,
para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
de Gestdo Portudria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito do Porto de Vila do Conde. Periodicidade:
semestral;

Implementar registro continuo das operacdes de carga e descarga no ambito do Porto de
Vila do Conde. Periodicidade: realiza¢do sistematica e consolidagdo trimestral;
Implementar registro continuo dos fluxos de veiculos e contéineres em operagdo no
Porto de Vila do Conde. Periodicidade: realizagdo sistematica e consolidacdo trimestral;
Ap0ds conferéncia de documentacgdo, implementar o registro das informacGes de cargas
operadas no porto, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento das
obrigacdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidagdo trimestral;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrdes
ambientais observados na movimentagdo das cargas do Porto de Vila do Conde.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo trimestral;

Emitir listagem das liberacbes de mercadorias, com base nas normas legais.

Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;
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16. Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos

servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de &agua, energia

elétrica e outros. Periodicidade: sistemdtica, com consolida¢gdo mensal;

17. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos

aplicados pela Administracdo do Porto de Vila do Conde, para o cumprimento de suas

competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

18. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

19. Executar outras acOes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administracao

do Porto de Vila do Conde, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DO PORTO DE VILA DO CONDE

Subordinac¢ao

Administracdo do Porto de Vila do Conde

Atuacao

Atua nas atividades relativas a dirigir e organizar o exercicio do controle, execucdo e

supervisdao das Normas de Administracdo do Porto de Vila do Conde, bem como auxiliar o Diretor de

Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua area de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo do Porto de Vila do Conde, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia

de Gestdo Portuaria;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo do Porto de Vila
do Conde ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo do Porto de Belém;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo do Porto de Belém, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida, para
propiciar correces e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo do Porto de Vila do Conde,
para as providéncias de aquisicdo, ap6s autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
de Gestdo Portudria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo do Porto de Belém;

Implementar os registros de dados ligados as atividades de inteligéncia e seguranca no
ambito da CDP, emitindo listagem com os dados anotados. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo mensal;

Implementar a andlise dos dados estatisticos ligados as atividades de seguranga
portuaria, emitindo relatdrio das avaliages. Periodicidade: trimestral;

Avaliar e emitir parecer propondo providéncias, sobre os casos de faltas, acréscimos e
avarias de mercadorias, de acordo com a legislagao vigente, emitindo relatdrio sobre as
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Manter atualizados os registros estruturados de entradas e saidas de mercadorias,
emitindo listagem de suas a¢8es. Periodicidade: sistematica, com consolida¢do mensal;
Executar todas as medidas necessarias a fiel guarda das mercadorias, observando sua
racional disposicao fisica e os fluxos de movimentacdo de cargas, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Elaborar a catalogacdo dos dados e estatistica operacional dos portos e terminais

situados na zona de jurisdicdo da Companhia, bem como os relatérios de
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

acompanhamento operacional, emitindo relatério de suas ac¢des. Periodicidade:
sistematica, com consolidacdo mensal;

Supervisionar o abastecimento de agua e energia elétrica para as embarcac¢oes, emitindo
relatério sobre suas a¢des. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;
Elaborar e executar a programacdo de escala de servicos e distribuicdo de equipamentos
portuarios necessarios ao atendimento das necessidades, emitindo relatdrio das acGes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal;

Acompanhar os representantes dos 6rgaos competentes na fiscalizacdo de documentos e
cargas importadas e/ou exportadas, emitindo relatério das agBes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo do Porto de Vila do Conde, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo do

Porto de Vila do Conde, sempre que necessario.
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ADMINISTRACAO DO PORTO DE SANTAREM

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operag¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Porto de Santarém.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administragdo do Porto de Santarém, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia
de Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Porto de
Santarém ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Administracdo do Porto de Santarém,;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Porto de Santarém, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Porto de Santarém, para
as providéncias de aquisicdo, apos autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito do Porto de Santarém. Periodicidade: semestral;
Implementar registro continuo das operacdes de carga e descarga no ambito do Porto de
Santarém. Periodicidade: realizacdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Implementar registro continuo dos fluxos de veiculos e contéineres em operagdo no
Porto de Santarém. Periodicidade: realizacdo sistematica e consolidagdo trimestral;

Ap0ds conferéncia de documentacgdo, implementar o registro das informacGes de cargas
operadas no porto, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento das
obrigacdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidagdo trimestral;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrdes
ambientais observados na movimentacdo das cargas do Porto de Santarém.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo trimestral;

Emitir listagem das liberagbes de mercadorias, com base nas normas legais.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos
servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de agua, energia

elétrica e outros. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;
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17. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Administracdo do Porto de Santarém, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

18. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢oes, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos
resultados;

19. Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administracdo

do Porto de Santarém, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DO PORTO DE SANTAREM

Subordinac¢ao

Administracdo do Porto de Santarém

Atuacao

Atua nas atividades relativas a dirigir e organizar o exercicio do controle, execucdo e

supervisdao das Normas de Administracdo do Porto de Santarém, bem como auxiliar o Diretor de

Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua area de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo do Porto de Santarém, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo do Porto de
Santarém ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo do Porto de Santarém;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao do Porto de Santarém, permitindo acompanhamento e visualizagdo rdpida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo do Porto de Santarém, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo do Porto de Belém;

Implementar os registros de dados ligados as atividades de inteligéncia e seguranca no
ambito da CDP, emitindo listagem com os dados anotados. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo mensal;

Implementar a analise dos dados estatisticos ligados as atividades de seguranca
portuaria, emitindo relatdrio das avaliages. Periodicidade: trimestral;

Avaliar e emitir parecer propondo providéncias, sobre os casos de faltas, acréscimos e
avarias de mercadorias, de acordo com a legislagado vigente, emitindo relatério sobre as
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Manter atualizados os registros estruturados de entradas e saidas de mercadorias,
emitindo listagem de suas a¢Ges. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;
Executar todas as medidas necessarias a fiel guarda das mercadorias, observando sua
racional disposicao fisica e os fluxos de movimentacdo de cargas, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;

Elaborar a catalogacdo dos dados e estatistica operacional dos portos e terminais

situados na zona de jurisdicdo da Companhia, bem como os relatérios de
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

acompanhamento operacional, emitindo relatério de suas ag¢des. Periodicidade:
sistematica, com consolidacdo mensal;

Supervisionar o abastecimento de agua e energia elétrica para as embarcac¢oes, emitindo
relatério sobre suas a¢des. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;
Elaborar e executar a programacao de escala de servicos e distribuicdo de equipamentos
portuarios necessarios ao atendimento das necessidades, emitindo relatdrio das acGes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal;

Acompanhar os representantes dos drgaos competentes na fiscalizacdo de documentos e
cargas importadas e/ou exportadas, emitindo relatério das agBes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo do Porto de Santarém, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo do

Porto de Santarém, sempre que necessario.
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ADMINISTRACAO DO TERMINAL DE MIRAMAR

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operag¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Terminal de Miramar.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administra¢cdo do Terminal de Miramar, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia
de Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Terminal
de Miramar ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Gestdo Portuaria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Administracao do Terminal de Miramar;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Terminal de Miramar, permitindo acompanhamento e visualizagdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Terminal de Miramar,
para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
de Gestdo Portudria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito do Porto de Santarém. Periodicidade: semestral;
Implementar registro continuo das operacGes de carga e descarga no ambito do Terminal
de Miramar. Periodicidade: realiza¢do sistematica e consolidacdo trimestral;
Implementar registro continuo dos fluxos e servicos de movimentagdo e armazenagem
de grandes liquidos inflamdveis e solventes polares, tais como: gasolina automotiva,
gasolina de aviagdo, dleo diesel, querosene iluminante, querosene de aviagdo, dleo
combustivel (Enell Qil), gas butano, gas propano, alcool anidrico, alcool hidratado em
operacdao no Terminal de Miramar. Periodicidade: realizagao sistematica e consolidagdo
mensal;

Apds conferéncia de documentacdo, implementar o registro das informagées de cargas
operadas no porto, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento das
obrigacdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidagdo mensal;

Propugnar pela realizacdo sistemdatica de servicos de manutengdo e conservacdo dos
Pieres de atracagdo para navios-tanque, bem como para as tubovias destinadas a
conduzir liquidos inflamdaveis até a area de estocagem situada no retroporto.

Periodicidade: trimestral;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Implementar ac¢oes e registros de controle da Guarda Portuaria, no terminal de Miramar.
Periodicidade: sistemdtica, com consolida¢cdo mensal;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrdes
ambientais observados na movimentacdo das cargas do Terminal de Miramar.
Periodicidade: sistemdtica, com consolida¢do trimestral;

Emitir listagem das liberacbes de mercadorias, com base nas normas legais.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo trimestral;

Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos
servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de agua, energia
elétrica e outros. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Administracdo do Terminal de Miramar, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administragdo

do Terminal de Miramar, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DO TERMINAL DE MIRAMAR

Subordinac¢ao

Administracdo do Terminal de Miramar

Atuacao

Atua nas atividades relativas a dirigir e organizar o exercicio do controle, execucdo e

supervisdao das Normas de Administracdo do Terminal de Miramar, bem como auxiliar o Diretor de

Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua area de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo do Terminal de Miramar, até a 12 quinzena do més
de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdao do Terminal de
Miramar ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisao do Terminal de Miramar;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo do Terminal de Miramar, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo do Terminal de Miramar, para
as providéncias de aquisicdo, apos autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo do Terminal de Miramar;

Conferir a documentacdo referente a todas as operagdes portudrias executadas no
Terminal Petroquimico de Miramar, emitindo listagem das acbes. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo mensal;

Acompanhar as atividades relacionadas a atracacao e desatracacdo de embarcag¢des no
Terminal Petroquimico de Miramar, emitindo relatério da ac¢des praticadas.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;

Implementar os registros de dados ligados as atividades de inteligéncia e seguranga no
ambito da CDP, emitindo listagem com os dados anotados. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo mensal;

Implementar a analise dos dados estatisticos ligados as atividades de seguranga
portuaria, emitindo relatdrio das avaliagdes. Periodicidade: trimestral;

Elaborar a catalogacdo dos dados e estatistica operacional do Terminal Petroquimico de
Miramar, bem como os relatérios de acompanhamento operacional, emitindo relatdrio
de suas agdes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;

Supervisionar o abastecimento de agua e energia elétrica para as embarcag¢des, emitindo

relatério sobre suas a¢Ges. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar e executar a programacao de escala de servicos e distribuicdo de equipamentos
portudrios necessarios ao atendimento das necessidades, emitindo relatério das acdes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal;

Acompanhar supervisionando, os servicos de carga, descarga e armazenamento de
granéis liquidos inflamdveis e solventes polares movimentados no Terminal Petroquimico
de Miramar, emitindo relatério das agOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo mensal;

Acompanhar supervisionando, as obras de manutencdo e conservacdo dos piers de
atracacgdo para navios tanque, tubovias e tanques de estocagem de produtos inflamaveis,
bem como a limpeza das areas internas e externas do Terminal e retroporto, emitindo
relatdrio das acGes praticadas. Periodicidade: sistemdatica, com consolidacdo mensal;
Supervisionar a vigilancia e o controle de acesso as instalacdes do Terminal Petroquimico
de Miramar, emitindo listagem das ag¢des. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo
mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo do Terminal Petroquimico de Miramar, para o cumprimento de
suas competéncias. Periodicidade: consolidagdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ac¢Ges, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo do

Terminal Petroquimico de Miramar, sempre que necessario.

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 159 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 160 de 244

ADMINISTRACAO DO TERMINAL DE OUTEIRO

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operag¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Terminal de Outeiro.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administragdao do Terminal de Outeiro, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia
de Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Terminal
de Outeiro ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Gestdo Portuaria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Administracao do Terminal de Outeiro;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Terminal de Outeiro, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Terminal de Outeiro,
para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdao do Diretor Presidente, via Geréncia
de Gestdo Portudria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito do Terminal de Outeiro. Periodicidade: semestral;
Implementar registro continuo das operacGes de carga e descarga no ambito do Terminal
de Outeiro. Periodicidade: realizacdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Implementar registro continuo dos fluxos de veiculos e contéineres em operagdo no
Terminal de Outeiro. Periodicidade: realizagdo sistematica e consolidagdo trimestral;
Ap0ds conferéncia de documentacgdo, implementar o registro das informagGes de cargas
operadas no termnal, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento
das obrigagdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo trimestral;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrées
ambientais observados na movimentagdo das cargas do Terminal de Outeiro.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo trimestral;

Emitir listagem das liberagbes de mercadorias, com base nas normas legais.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos
servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de agua, energia

elétrica e outros. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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17. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Administracdo do Terminal de Outeiro, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

18. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos
resultados;

19. Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administracao

do Terminal de Outeiro, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DO TERMINAL DE OUTEIRO

Subordinac¢ao

Administracdo do Terminal de Outeiro

Atuacao

Atua nas atividades relativas a dirigir e organizar o exercicio do controle, execucdo e

supervisdao das Normas de Administracdo do Terminal de Outeiro, bem como auxiliar o Diretor de

Gestdo Portudria em assuntos ligados a sua area de atuacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao do Terminal de Outeiro, até a 12 quinzena do més
de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdao do Terminal de
Outeiro ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisdao do Terminal de Outeiro;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo do Terminal de Outeiro, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portudria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdao do Terminal de Outeiro, para
as providéncias de aquisicdo, apos autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo do Terminal de Outeiro;
Implementar os registros de dados ligados as atividades de inteligéncia e seguranca no
ambito da CDP, emitindo listagem com os dados anotados. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo mensal;

Implementar a andlise dos dados estatisticos ligados as atividades de seguranca
portuaria, emitindo relatdrio das avaliages. Periodicidade: trimestral;

Avaliar e emitir parecer propondo providéncias, sobre os casos de faltas, acréscimos e
avarias de mercadorias, de acordo com a legislagao vigente, emitindo relatdrio sobre as
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Manter atualizados os registros estruturados de entradas e saidas de mercadorias,
emitindo listagem de suas a¢Ges. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
Executar todas as medidas necessarias a fiel guarda das mercadorias, observando sua
racional disposicao fisica e os fluxos de movimentacdo de cargas, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Elaborar a catalogacdo dos dados e estatistica operacional dos portos e terminais

situados na zona de jurisdicdo da Companhia, bem como os relatérios de
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

acompanhamento operacional, emitindo relatério de suas acdes. Periodicidade:
sistematica, com consolidacdo mensal;

Supervisionar o abastecimento de dgua e energia elétrica para as embarcac¢des, emitindo
relatério sobre suas a¢des. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;
Elaborar e executar a programacao de escala de servigos e distribuicdo de equipamentos
portuarios necessarios ao atendimento das necessidades, emitindo relatério das acbes
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal;

Acompanhar os representantes dos 6rgaos competentes na fiscalizagdo de documentos e
cargas importadas e/ou exportadas, emitindo relatério das agBes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo do Terminal de Outeiro, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo do

Terminal de Outeiro, sempre que necessario.
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ADMINISTRACAO DO PORTO DE ALTAMIRA

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operag¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Porto de Altamira.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administragdo do Porto de Altamira, até a 12 quinzena do més
de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Porto de
Altamira ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Administracao do Porto de Altamira;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Porto de Altamira, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Porto de Altamira, para
as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito do Porto de Altamira. Periodicidade: semestral;
Implementar registro continuo das operacdes de carga e descarga no ambito do Porto de
Altamira. Periodicidade: realizacdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Implementar registro continuo dos fluxos de veiculos e contéineres em operagdo no
Porto de Altamira. Periodicidade: realizacdo sistematica e consolidagdo trimestral;

Ap0ds conferéncia de documentacgdo, implementar o registro das informagGes de cargas
operadas no porto, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento das
obrigacdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidagdo trimestral;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrdes
ambientais observados na movimentagao das cargas do Porto de Altamira. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Emitir listagem das liberagbes de mercadorias, com base nas normas legais.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos
servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de agua, energia

elétrica e outros. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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17. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Administracdo do Porto de Altamira, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

18. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢oes, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos
resultados;

19. Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administracao

do Porto de Altamira, sempre que necessario.
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ADMINISTRACAO DO PORTO DE ITAITUBA

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operag¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Porto de Itaituba.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administragdo do Porto de Itaituba, até a 12 quinzena do més
de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realiza¢do de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Porto de
Itaituba ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Administracao do Porto de Itaituba;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Porto de Itaituba, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Porto de Itaituba, para
as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito do Porto de Itaituba. Periodicidade: semestral;
Implementar registro continuo das operacdes de carga e descarga no ambito do Porto de
Altamira. Periodicidade: realizacdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Implementar registro continuo dos fluxos de veiculos e contéineres em operagdo no
Porto de Itaituba. Periodicidade: realizagdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Ap0ds conferéncia de documentacgdo, implementar o registro das informagGes de cargas
operadas no porto, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento das
obrigacdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidagdo trimestral;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrdes
ambientais observados na movimentagao das cargas do Porto de Itaituba. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Emitir listagem das liberagbes de mercadorias, com base nas normas legais.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos
servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de agua, energia

elétrica e outros. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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17. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Administracdo do Porto de Itaituba, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

18. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢oes, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos
resultados;

19. Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administracao

do Porto de Itaituba, sempre que necessario.
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ADMINISTRACAO DO PORTO DE OBIDOS

Subordinac¢ao

Geréncia de Gestdo Portuaria

Atuacao

Atua na supervisdo, organizacao, fiscalizacdo das operag¢des portudrias, supervisionando as

obras de construcdo, lavrar autos de infracdo e propugnar pela instauracdo de processos

administrativos, no ambito da sua competéncia no Porto de Obidos.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Administragdo do Porto de Obidos, até a 12 quinzena do més
de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia de
Gestdo Portuaria;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Administracdo do Porto de
Obidos ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Gestdo Portudria;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Gestdo Portuaria;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das a¢des previstas para a Administracdo do Porto de Obidos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Administracdo do Porto de Obidos, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Gestdo Portuaria e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Administracdo do Porto de Obidos, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Gestdo Portuaria;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no &mbito do Porto de Obidos. Periodicidade: semestral;
Implementar registro continuo das operacdes de carga e descarga no ambito do Porto de
Obidos. Periodicidade: realizacio sistemética e consolidagdo trimestral;

Implementar registro continuo dos fluxos de veiculos e contéineres em operagdo no
Porto de Itaituba. Periodicidade: realizagdo sistematica e consolidacdo trimestral;

Ap0ds conferéncia de documentacgdo, implementar o registro das informagGes de cargas
operadas no porto, o registro do recebimento das taxas especificas, o cumprimento das
obrigacdes fiscais e o periodo de armazenagem. Periodicidade: sistemdtica, com
consolidagdo trimestral;

Implementar registros do cumprimento das normas, procedimentos e padrdes
ambientais observados na movimentacdo das cargas do Porto de Obidos. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Emitir listagem das liberagbes de mercadorias, com base nas normas legais.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Implementar registro das ocorréncias observadas na supervisdo e fiscalizacdo dos
servicos de apoio solicitados por navios, tais como fornecimento de agua, energia

elétrica e outros. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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17. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Administracdo do Porto de Obidos, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

18. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagcdo dos
resultados;

19. Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Administracao

do Porto de Obidos, sempre que necessario.
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DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Subordinac¢ao

Diretoria Executiva

Atuacao

Atuar em articulacdo com as outras Diretorias, no sentido de cumprir e fazer cumprir as

determinacbes da Assembleia Geral dos Acionistas, do Conselho de Administracdo e da Diretoria

Executiva, supervisionando, controlando e coordenando as atividades das Assessorias e Geréncias

que lhe forem diretamente subordinadas, bem como diligenciar para o cumprimento das solicitacdes

dos 6rgaos de fiscalizacdo e controle interno e externo, no ambito de sua competéncia, respondendo

pelas a¢cOes da Diretoria junto aos Colegiados Superiores.

Procedimentos

Acompanhar e avaliar a elaboracdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, da Diretoria
Administrativo-Financeira da CDP, para o exercicio subsequente, até a 12. quinzena de

dezembro do ano em curso, para integrar as acdes da Empresa;

2. Acompanhar e coordenar a elaboracdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Diretoria Administrativo-Financeira;

3. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido do Conselho de Administragao;

4. Determinar a emissdo de relatério com os dados comparativos, evidenciando
informagdes que permitam avaliar o volume de a¢Ges ou praticas de atuagdo no ambito
da Diretoria Administrativo-Financeira da Empresa. Periodicidade: Anual — até o final do
més de dezembro de cada ano;

5. Coordenar a publicacdo dos dados oficiais da Empresa, bem como as apuracdes
estatisticas da Diretoria Administrativo-Financeira. Periodicidade: Anual — até o més de
mar¢o de cada ano;

6. Executar outras a¢Oes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Diretoria
Administrativa e Financeira.
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SECRETARIA DA DIRAFI

Subordinac¢ao

Diretoria Administrativo-Financeira

Atuacao

Executar todas as acOes de Secretaria ao Diretor Administrativo-Financeira, além de

encaminhar assuntos ligados a CDP, a Diretoria Executiva.

Procedimentos

Elaborar, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
— PAT relativo ao ano subsequente, para integrar a programacao de acGes da Secretaria
da Diretoria Administrativo-Financeira e submeter a avaliagdo da DIRAFI;
O Plano Anual de Trabalho - PAT, no ambito da Secretaria da Diretoria Administrativo-
Financeira, é composto pelos seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos - CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realizacdo de cada acdo.
Elaborar até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, o Programa de Treinamento para
a equipe de funciondrios e estagidrios que atuam no ambito da Secretaria da Diretoria
Administrativo-Financeira ou compartilhando o programa com outras unidades organizacionais;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT e oferecer
para exame da Diretoria Administrativo-Financeira;

Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de utilizacdo dos
recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e avaliacdo das a¢des
previstas para a Secretaria da Diretoria Administrativo-Financeira;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos - CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro de cada
ano, para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além de
relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las, tais como:

a. Anotar em modelo de Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de

necessidade da Diretoria Administrativo-Financeira, permitindo
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acompanhamento e visualizacdo rapida, para propiciar correcdes e adequacoes
conforme as necessidades;

b. Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Administrativo-Financeira
e/ou com outras Diretorias previamente definidas, para evitar atropelos
administrativos, facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as
improvisagoes;

c. Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da DIRAFI, para as providéncias de
aquisicdo, apods as devidas autorizagdes;

d. Elaborar arquivo com respectiva listagem de suprimentos e demais materiais de
consumo, mensalmente, para controle e determinacdo do Ponto de

Ressuprimento, por item especifico, no ambito da DIRAFI;

7. Trabalhar no agendamento e secretariando as reuniGes da DIRAF, reproduzindo as
respectivas atas;

8. Trabalhar na recep¢do de visitantes e empregados com reuniGes ou entrevistas
previamente marcadas com o Diretor Administrativo-Financeiro;

9. Trabalhar recepcdo de documentos e entregar correspondéncias;

10. Trabalhar no atendimento e feitura de ligacGes telefénicas, anotando os dados
necessarios e transmitindo ao Diretor Administrativo-Financeiro;

11. Trabalhar na operacdo de equipamentos informacionais de escritdrio, para reproducdo e
entrega de documentos, para o bom desempenho de suas atribuicdes na DIRAFI;

12. Trabalhar na organizacdao, controle e coordenacdo dos arquivos da Diretoria
Administrativo-Financeira;

13. Trabalhar na redagdao de despachos e encaminhamento dos processos administrativos
para os diversos 6rgdaos da Companhia;

14. Executar a redacdo, revisdo e edicdo dos atos administrativos expedidos pela Diretoria
Administrativo-Financeira, certificando-se do seu enquadramento nas normas
regimentais vigentes e nos demais instrumentos administrativos em vigor. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo semestral;

15. Executar as atividades relativas a pesquisa, coleta, recebimento, analise, catalogacido e
recuperacao do acervo documental, mantendo a Biblioteca da CDP e disseminando a
bibliografia disponivel e os instrumentos legais e normativos, internos e externos,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

pertinentes as atividades da empresa, emitindo listagem das acdes. Periodicidade:
sistematica, com consolidacao semestral;

Providenciar e controlar as passagens e as diarias da Diretoria Administrativo-Financeira
e demais empregados da Companhia, no ambito da DIRAFI, quando em viagem a servico
e enviar o processo de prestacdo de contas para a Geréncia Administrativa, para os
devidos controles. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo e envio mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do ano civil, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Emitir relatério com dados comparativos, evidenciando informacdes que permitam
avaliar o volume de ag¢des ou praticas de atuagao no ambito da Diretoria Administrativo-
Financeira;

Encaminhar a Diretoria Administrativo-Financeira, os dados tabulados nos relatérios de
acOes, para subsidiar o semindrio de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos
apurados;

Manter permanentemente atualizados os arquivos e as listagens de dados que
materializam a produgdo inerente as suas atribui¢des, para disponibiliza-los a Diretoria
Administrativo-Financeira ou a quem for determinado apresentar;

Oferecer para a publicacdo, através dos instrumentos de divulgacdo, estatistica de
resultados alcancados na Secretaria da Diretoria Administrativo-Financeira -
Periodicidade: Anual (até o més de dezembro de cada ano);

Acompanhar e avaliar a compatibilidade dos eventos no Cronograma Anual de Eventos
da Diretoria Administrativo-Financeira, com a Secretaria dos Orgdos Colegiados, emitindo
parecer quando solicitado ou sempre que houver necessidade para tal;

Executar outras a¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Secretaria da

Diretoria Administrativo-Financeira e de interesse do bom atendimento da DIRAFI.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Subordinac¢ao

Diretoria Administrativo-Financeira

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar e orientar a execucdo das politicas e estratégias de gestdo de

recursos humano, no ambito da Companhia Docas do Pard - CDP.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia de Recursos Humanos, até a 12. quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as agdes do ano subsequente, da Diretoria

Administrativo-Financeira;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Cadastro e
Pagamento ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Recursos Humanos;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Administrativo-Financeira;

5. Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Cronograma Anual de Eventos — CAE, no
ambito da Geréncia de Recursos Humanos;

6. Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacGes de eventos, de necessidade da Geréncia
de Recursos Humanos, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida, para
propiciar correcdes e adequacgdes conforme as necessidades;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Administrativo-Financeira e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Seguranca, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente;

Implementar a estratégia de recursos humanos da CDP, produzindo relatério sobre os
resultados alcancados. Periodicidade: anual;

Propor, coordenar e executar as agdes relacionadas a recrutamento, sele¢do, admissao,
registro, controle, pagamento, acompanhamento funcional,avaliacdo de desempenho,
concessao de beneficios e dispensa, produzindo relatério circunstanciado das acgdes.
Periodicidade: sempre ao término de cada procedimento e relatério consolidado ao final
do exercicio social;

Administrar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios e Beneficios da CDP, documentando e
catalogando os dados funcionais para posterior avaliagdo de desempenho. Periodicidade:
acOes e catalogacdo sistematicas;

Administrar o sistema de Gestdao de Desempenho e Competéncias de individuos, equipes
e unidades da organizacdo emitindo relatdrio circunstanciado. Periodicidade: Anual —
editado até o més de fevereiro do ano subsequente;

Implementar, acompanhar e coordenar, no ambito da Empresa, o Programa de
Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos, administrativos, técnicos e
gerenciais, avaliando resultados e produzindo alteracGes necessdrias a implementar,
emitindo relatério. Periodicidade: Anual — até o final do primeiro trimestre do ano
subsequente;

Catalogar e disponibilizar, quando necessario, biblioteca da legislacdo especifica que
envolva as atividades da Empresa relacionadas a Recursos Humanos, bem como acordos,
convengdes e contratos de trabalho, emitindo resenha do material documentado.
Periodicidade: trimestral;

Emitir listagem do cadastro de ex-empregados, aposentados, para eventuais

complementacdes e beneficios. Periodicidade: anual;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Apresentar a listagem com os servicos médicos e odontoldgicos oferecidos pela CDP,
através de seus planos ef/ou empresas conveniadas, aos empregados e seus
dependentes. Periodicidade: atualizacdo permanente;

Apresentar listagem trimestral dos servigos prestados no atendimento médico aos
empregados e seus dependentes;

Apresentar listagem com as ag¢Oes praticadas no ambito do Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional — PCMSO. Periodicidade: trimestral;

Apresentar listagem das a¢Oes praticadas no ambito da Assisténcia Social, relacionada as
técnicas de adaptacdo social dos empregados ao ambiente de trabalho. Periodicidade:
Semestral;

Apresentar listagem contendo as acGes relacionadas ao programa de assisténcia social,
educacional, recreativa, assisténcia a saude e outras, visando melhorar as relacées
humanas na Empresa. Periodicidade: Semestral;

Apresentar documentos, com os conhecimentos relacionados a Engenharia de Seguranga
e Medicina no trabalho no ambiente de trabalho, de modo a reduzir ou eliminar os riscos
existentes a saude do trabalhador. Periodicidade: trimestral;

Apresentar listagem com as ag¢Oes relacionadas ao Programa de Prevengdo e Riscos
Ambientais — PPRA. Periodicidade: trimestral;

Acompanhar e coordenar, no ambito da Geréncia de Recursos Humanos, o Programa de
Treinamento para a equipe de funciondrios e estagiarios, emitindo relatdrio.
Periodicidade: semestral;

Acompanhar, coordenar e avaliar a realizacdo da acGes de competéncia de suas
Supervisdes, propugnando pela interagdo com as demais unidades administrativas da
CDP;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informagdes que permitam
avaliar o volume de a¢des ou praticas de atua¢do no ambito da Geréncia de Recursos
Humanos. Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;
Coordenar a realizagdo de seminario de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos
da producdo da Geréncia de Recursos Humanos, com vistas a aprimorar o desempenho

de suas acdes;
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28. Propor projetos e coordenar no ambito da Geréncia de Recursos Humanos, agdes
integradas com a Diretoria Administrativo-Financeira, com vistas ao fortalecimento da
politica de recursos humanos da Empresa;

29. Coordenar a catalogacao e disponibilidade de dados relacionados a Geréncia de Recursos
Humanos, para subsidiar a¢Ges de politica operacional e administrativa da companhia.
Periodicidade: Anual - até o més de marco de cada ano.

30. Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos da Geréncia de Recursos Humanos: Anual
— até o més de margo de cada ano.

31. Executar outras a¢bes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia de

Recursos Humanos, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE CADASTRO E PAGAMENTO

Subordinac¢ao

Geréncia de Recursos Humanos

Atuacao

Atua na execucdo e supervisdo das atividades relativas a cadastro, registro, pagamento,

controle de frequéncias acompanhamento funcional, bem como recolhimento dos encargos sociais e

consignagdes averbadas da CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Cadastro e Pagamento, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia

de Recursos Humanos;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizacdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Cadastro e
Pagamento ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Recursos Humanos;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Recursos Humanos;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Cadastro e Pagamento;
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6.

10.

11.

12.

13.

14,

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Cadastro e Pagamento, permitindo acompanhamento e visualizacdo
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Recursos Humanos e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdao de Cadastro e Pagamento, para
as providéncias de aquisicdo, apos autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Recursos Humanos;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Cadastro e Pagamento;
Executar o registro, efetuando o cadastro, admissdo e acompanhamento funcional dos
empregados da CDP, emitindo relatdério para tal. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo mensal;

Executar os registros especificos nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS,
bem como as fichas funcionais dos empregados, de acordo com a legislagcdo vigente,
emitindo relatério de suas acOes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
Executar o registro e controle de frequéncia de empregados da CDP, procedendo as
anotacdoes de férias e demais anotagBes de natureza salarial e demais valores
pecunidrios, bem como acompanhar o prazo de registro de afastamento de empregados
colocados a disposicdo de outros Orgdos, emitindo relatério das agdes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdao mensal;

Executar a atualizagdo dos registros relativos ao cadastro de informagbes pessoais e
funcionais dos funcionarios ativos e inativos da CDP, emitindo listagem de suas acoes.

Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar o Mapa de Registro do quantitativo de empregados pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Empresa, bem como aqueles designados a exercer cargos de confianga,
emitindo listagem. Periodicidade: sistematica, com atualizacdao mensal;

Elaborar a escala de férias, consultando as diversas Geréncias da Companhia, observando
o escalonamento dos periodos entre os funcionarios de cada unidade organizacional,
evitando assim o comprometimento no desenvolvimento rotineiro dos trabalhos.
Periodicidade: até o més de setembro de cada ano.

Exercer o controle e manter atualizados os registros de periodo aquisitivo e preparar
para fins de concessdo de férias aos empregados, de acordo com a escala de férias
previamente programada e a legislacdo vigente, emitindo listagem de suas acdes.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal;

Elaborar a Folha de Pagamento, informando as alteracdes funcionais, financeiras e base
de cdlculo, ao sistema operacional préprio da empresa, mantendo os controles
estabelecidos pelas normas e pela legislagao vigente e promovendo o recolhimento dos
encargos sociais decorrentes, bem como das consigna¢des averbadas. Periodicidade:
mensal, com consolidacdo trimestral;

Submeter a apreciacdo da Diretoria Administrativo-Financeira, as alteracGes e os
montantes da folha de pagamento processada. Periodicidade: mensal, com consolidagdo
trimestral;

Promover as rescisdes de contrato de pessoal, executando os calculos e o pagamento
dos valores devidos e as medidas legais e administrativas cabiveis, apds autorizacdo da
Diretoria Administrativo-Financeira. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo
mensal;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos fiscalizadores, tais como: INSS,
Receita Federal, Auditores Internos e Externos. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Cadastro e Pagamento, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢Ges, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;
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24. Executar outras a¢oes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Cadastro e Pagamento, sempre que necessario.

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 186 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0




NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ .. Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 187 de 244

SUPERVISAO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subordinac¢ao

Geréncia de Recursos Humanos

Atuacao

Atua na execucdo das atividades de recrutamento, selecdo, treinamento, e capacitacao,

especializacdo, reciclagem, formacdo profissional e avaliacdo de desempenho dos empregados da

CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Cadastro e Pagamento, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia
de Recursos Humanos;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Recursos
Humanos ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
de Recursos Humanos;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Recursos Humanos;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Recursos Humanos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Recursos Humanos, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida,
para propiciar correcoes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Recursos Humanos e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisao de Recursos Humanos, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia de
Recursos Humanos;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Recursos Humanos;

Executar o recrutamento externo de pessoal, convocando os candidatos para sele¢do
e/ou admissdo, resultantes de processo seletivo especifico;

Executar processos de avaliagdo de desempenho, no ambito da Companhia, propondo
medidas técnicas e administrativas cabiveis, emitindo relatério de suas acdes.
Periodicidade: anual;

Promover o levantamento das necessidades de treinamento, bem como conceber planos
de treinamento, elaborar o orcamento de despesas e sugerir utilizacdo de recursos
internos e externos, emitindo listagem das a¢Oes praticadas. Periodicidade: mensal, com
consolidagdo trimestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdao de Recursos Humanos, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢Ges, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;
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16.

Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisao de

Recursos Humanos, sempre que necessario.

SUPERVISAO DE TREINAMENTO, CAPACITACAO E RELACOES HUMANAS

Subordinac¢ao

Geréncia de Recursos Humanos

Atuacao

Atua na execucdo e supervisdo das atividades relativas a recrutamento, selecdo,

treinamento, especializacdo, formacado profissional e avaliacdo de desempenho dos empregados da

CDP, respeitando a competéncia, no que couber, dos Ministérios da Marinha e da Educacao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Treinamento, Capacita¢do e Relagdes Humanas,
até a 12 quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano
subsequente, da Geréncia de Recursos Humanos;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacao;

c. Orcamento para a realiza¢ao de cada acao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionarios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Treinamento,
Capacitagdo e Rela¢gdes Humanas ou compartilhando o programa com outras unidades
gue compdem a Geréncia de Recursos Humanos;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Recursos Humanos;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizagao dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisdao de Cadastro e Pagamento;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Treinamento, Capacitacio e Relacbes Humanas, permitindo
acompanhamento e visualizacdo rapida, para propiciar correcdes e adequacgles
conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Recursos Humanos e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacdes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Treinamento, Capacitacdo e
Relagdes Humanas, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizagdo do Diretor
Presidente, via Geréncia de Recursos Humanos;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Treinamento, Capacitagdo e
Relagbes Humanas;

Promover agBes que envolvam o recrutamento externo de pessoal, convocando os
candidatos para selecdo e/ou admissdo, resultantes de concurso publico, emitindo
listagem das ag¢des praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo semestral;
Promover acdes que decorram em processo de avaliagdo de desempenho funcional, no
ambito da CDP, propondo medidas técnicas e administrativas necessarias. Emitir listagem
das ac¢Oes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagao semestral;

Promover agbes que resultem no levantamento das necessidades de treinamento,
concebendo planos de treinamento, elaborar os cronogramas de realizagao, elaborar o
orcamento dos gastos especificos e sugerir a utilizagdo de recursos internos e externos,
conforme o caso. Emitir listagem circunstanciada das a¢Ges programadas. Periodicidade:
trimestral, com consolidacdo semestral;

Promover acdes que resultem no apoio logistico e técnico a realizacdo de treinamentos

internos promovidos pela CDP, bem como pelo Centro de Ensino Portuario — CEP,

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 190 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 191 de 244

15.

16.

17.

18.

19.

guando solicitado. Emitir listagem das acOes programadas. Periodicidade: trimestral, com
consolidacdao semestral;

Promover a¢Oes que resultem na elaboragdo de programas de capacita¢do profissional
para o provimento de Cargos do Quadro de Pessoal da CDP, emitindo listagem das a¢Ges
praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolida¢do semestral;

Promover acBes que resultem no exame e avaliacdo da adaptacdo funcional dos
empregados aprovados em concurso publico, durante o periodo probatdrio, e emitir
parecer final para efeito de efetivacdo no quadro de pessoal da CDP. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo semestral;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdao de Treinamento, Capacitacdo e Relagdes Humanas, para o
cumprimento de suas competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Treinamento, Capacitacdo e Relagcdes Humanas, sempre que necessario.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Subordinac¢ao

Diretoria Administrativo-Financeira

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar e orientar a execucdo das politicas e estratégias de gestao

administrativa relacionadas a material, almoxarifado, compras, patriménio e servigos gerais, no

ambito da Companhia Docas do Para - CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia Financeira, até a 12 quinzena do més de dezembro

de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Diretoria Administrativo-

Financeira;
2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessdrios a
sua operacionalizacado;
c. Org¢amento para a realiza¢do de cada agao;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionarios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Geréncia Administrativa ou
compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Diretoria
Administrativo-Financeira;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Administrativo-Financeira;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ac¢Oes previstas para a Geréncia Financeira;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além
de relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacgdes de eventos, de necessidade da Geréncia
Administrativa, permitindo acompanhamento e visualizacdo rdpida, para propiciar
correcOes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Administrativo-Financeira e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia Administrativa, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente;

Implementar o desenvolvimento de estudos econdmico-financeiros, visando subsidiar a
tomada de decisdes sobre a politica global de gestdo de compras de estoques de
material da Companhia, produzindo relatério sobre os resultados alcangados.
Periodicidade: semestral;

Implementar o desenvolvimento de estudos econdmico-financeiros, visando subsidiar a
tomada de decisGes sobre a politica global de gestdo de compras de equipamentos e
aparelhos da Companhia, produzindo relatério sobre os resultados alcancados.
Periodicidade: semestral;

Implementar o desenvolvimento do registro e controle dos bens mdveis e imdveis que
integram o acervo patrimonial da CDP, emitindo listagem que evidencie o estado de
conservagao dos bens, valor original, valor de mercado, localizagdo e responsdvel pelo
uso e conservacgao. Periodicidade: anual;

Implementar o registro e controle dos bens inserviveis que ainda integram o acervo
patrimonial da CDP, emitindo listagem contendo o valor residual dos bens, para subsidiar
as decisGes da Diretoria Administrativo-Financeira da Empresa, no que tange a
possibilidade de alienagdo patrimonial. Periodicidade: anual;

Acompanhar a realizacdo dos processos de licitacdo, via Comissdao Permanente de
Licitacdo — CPL, de acordo com as normas em vigor, prestando o apoio logistico a referida

CPL. Periodicidade: sistematica;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Implementar o registro, controle e coordenag¢ao das ag¢des relacionadas as atividades de
portaria, transporte, telefone e copa, manutencao e conservacao do patriménio da CDP,
emitindo relatério sobre as respectivas acdes. Periodicidade: trimestral;

Implementar os procedimentos sistematicos de registro, controle, e coordenac¢do das
acles relacionadas a politica de seguros e garantias dos bens patrimoniais da CDP,
controlando as apodlices e certificados e emitindo listagem dos mesmos com os
respectivos periodos de renovacdo, bem como do ressarcimento de valores segurados,
qguando houver. Periodicidade: semestral;

Catalogar e disponibilizar, quando necessario, biblioteca da legislacdo especifica que
envolva as atividades da Empresa relacionadas a Geréncia Administrativa, emitindo
resenha do material documentado. Periodicidade: trimestral;

Acompanhar e coordenar, no ambito da Geréncia Administrativa, o Programa de
Treinamento interno e educagao continuada para a equipe de funcionarios e estagiarios,
emitindo relatdrio. Periodicidade: semestral;

Acompanhar, coordenar e avaliar a realizagdo da agbes de competéncia de suas
Supervisdes, propugnando pela interagdo com as demais unidades administrativas da
CDP;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informaces que permitam
avaliar o volume de a¢Oes ou praticas de atuacdo no ambito da Geréncia Financeira.
Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;

Coordenar a realizagdo de seminario de auto avaliagdo, com base nos dados estatisticos
da producdo da Geréncia Financeira, com vistas a aprimorar o desempenho de suas
acoes;

Propor projetos e coordenar no ambito da Geréncia Administrativa, a¢Ges integradas
com a Diretoria Administrativo-Financeira, com vistas ao fortalecimento da politica
administrativa da Empresa;

Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Geréncia
Administrativa, para subsidiar acGes de politica operacional e administrativa da

companbhia. Periodicidade: Anual - até o més de margo de cada ano.
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25. Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos da Geréncia Administrativa. Periodicidade:

Anual — até o més de margo de cada ano.

26. Executar outras ac¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia

Administrativa, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE ADMINISTRACAO

Subordinac¢ao

Geréncia Administrativa

Atuacao

Atuar supervisionando, controlando e acompanhando o cumprimento das diretrizes da

Companhia

, no que se relacione as atividades administrativas .

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Administracdo, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as agdes do ano subsequente, da Geréncia
Administrativa;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Administragao
ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
Administrativa;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Administrativa;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Administracao;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Administracdo, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para
propiciar corregdes e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Administrativa e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Administragdo, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Administrativo;

Implementar programas de a¢do que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacao dos trabalhos no ambito da Supervisdao de Administragao;

Coordenar os servigos para a conservagao de equipamentos de escritério da Companhia.
Periodicidade: sistematica para as a¢bes corretivas avaliagbes mensais para as agdes
preventivas;

Coordenar a manutencdo dos arquivos ativos e nativos da Companhia, mantendo
inclusive o controle de processos, prestando assessoramento aos diversos setores.
Periodicidade: sistematica, para as aces corretivas e mensais para as aces preventivas;
Adotar providéncias para a contratacdo de servicos diversos e compras de material de
consumo e bens patrimoniais. Periodicidade: sistematica;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Administragdo, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolida¢do trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Administracdo, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE MATERIAIS, ALMOXARIFADO E COMPRAS

Subordinac¢ao

Geréncia Administrativa

Atuacao

Atuar na coordenacdo e execucdo das politicas de suprimento de materiais e de bens

patrimoniais, bem como desenvolver as atividades de controle dos bens patrimoniais.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisao de Materiais, Almoxarifado e Compras, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente,
da Geréncia Administrativa;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Materiais,
Almoxarifado e Compras ou compartilhando o programa com outras unidades que
compdem a Geréncia Administrativa;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Administrativa;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Materiais, Almoxarifado e Compras;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Materiais, Almoxarifado e Compras, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des e adequacgdes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Administrativa e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Materiais, Almoxarifado e
Compras, para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via
Geréncia Administrativo;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizagcdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Materiais, Almoxarifado e
Compras;

Trabalhar no desenvolvimento das atividades de recebimento, guarda, catalogacdo,
distribuicdo de materiais de consumo, andlise, controle e previsdes de estoque,
padroniza¢do de materiais e equipamentos de escritdrio, registro de consumo, avaliacdo
de qualidade e durabilidade dos mesmos. Periodicidade.: sistemdtica, com consolidagdo
mensal e semestral;

Adotar providéncias para compra de materiais de consumo e bens patrimoniais diversos,
de acordo com a programacao de necessidades das diversas unidades organizacionais da
CDP. Periodicidade: trimestral, com consolidagao semestral;

Cobrar e contribuir para a uniformizagao das especificagdes dos produtos quantitativos
da CDP, como um todo, emitindo listagem das padroniza¢des definidas. Periodicidade:
semestral;

Pugnar para que a CDP ndo extrapole aos limites de compras diretas para itens de
mesma natureza;

Trabalhar para apresentar relatdrio anual de gastos referentes as acles ligadas aos
processos de aquisicdo procedidos por comissao de licitacdo definida pela empresa.
Periodicidade: Anual (elaborar até a primeira quinzena do més de dezembro do ano em

curso);
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Pugnar pela Adesdo ao Registro de Precos, tratando-o como padrao de procedimentos a
seguir, em obediéncia ao que determina o Art. 15 da Lei 8.666, de 1993;

Executar a politica de gestdo de compras e de estoque de materiais da Companhia,
obedecendo os padrdes de controle de estoque minimo e ponto de ressuprimento dos
materiais da Companhia. Periodicidade: trimestral, com consolidacdo semestral;

Orientar as diferentes unidades, quanto ao suprimento de materiais, maquinas,
equipamentos e aparelhos da CDP. Periodicidade: semestral;

Propor aplicacdo de penalidades a fornecer que infringir obrigagcdo contratual, mantendo
listagem de providéncias devidamente atualizada. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdao mensal;

Manter catdlogos e conhecimentos atualizados do mercado fornecedor, assim como os
registros de precos atualizados, para atender adequadamente as demandas internas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo trimestral;

Executar o recebimento, a guarda, o controle e a distribuicdo de materiais,
equipamentos e aparelhos na Sede da Companhia, e acompanhar a execugdo dessas
atividades no Almoxarifado. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;
Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Materiais, Almoxarifado e Compras, para o cumprimento de
suas competéncias. Periodicidade: consolidagdo trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Materiais, Almoxarifado e Compras, sempre que necessario.

CDP | DIREXE — Diretoria Executiva Pagina 200 de 244
Documento Controlado — Revisdo 0



NG 1.101-01.0 - MNP - MANUAL DE Revisdo: Relator: Acesso:
NORMAS E PROCEDIMENTOS 0 LIVRE
[ R—
s . ~ - Aprovagao: Vigéncia: Pagina:
Secdo: Gestdo Portuaria Por Resultados 201 de 244

SUPERVISAO DE PATRIMONIO

Subordinac¢ao

Geréncia Administrativa

Atuacao

Atuar na coordenacdo, supervisdo e execucao das atividades relacionadas a gestdao dos bens

patrimoniais da CDP, visando ao bom desenvolvimento da atividade portudria da CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Patrimbnio, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as agdes do ano subsequente, da Geréncia
Administrativa;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Patriménio ou
compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
Administrativa;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Administrativa;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo de Patrimonio;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de PatrimOnio, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para
propiciar corre¢des e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Administrativa e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de PatrimOnio, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Administrativo;

Implementar programas de a¢do que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizagao dos trabalhos no ambito da Supervisdao de Patriménio;

Gerir o patrimonio imobilidrio da CDP, visando ao aproveitamento adequado das areas e
instalagdes portuadrias, em consonancia com as diretrizes estratégicas da empresa e com
os planos de desenvolvimento e zoneamento dos portos sob a administracdo da CDP.
Periodicidade: imediata, com consolidagcdo semestral;

Acompanhar a evolucdo de precos de mercado e propor, quando necessario,
incorporagdo de novas dreas ao Patrimbnio da CDP para futuros arrendamentos ou
outros projetos de interesse estratégico para o desenvolvimento do porto publico,
emitindo relatério das agGes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo
semestral;

Promover a incorporac¢do de todos os bens méveis e iméveis da Companhia, bem como
providenciar junto a darea financeira, a adicdo do valor a conta do ativo imobilizado.
Periodicidade: sistematica, com consolidagdo semestral e anual;

Supervisionar e executar o controle da distribuicdo, transferéncia, saida provisoria,
empréstimos, agregacdao e desagregacdo de bens moveis, do patrimbnio da CDP,
emitindo listagem das acGes praticadas. Periodicidade: sistemadtica, com consolidagdo
semestral;

Promover a legalizacdo e a organizacao dos documentos de propriedade da CDP, e
encargos tributdrios dos bens iméveis da Companhia, emitindo listagem das acles

praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Promover, apds autorizacdo superior, a desincorporacao dos bens mdveis e imdveis da
CDP, através de exclusdao do acervo patrimonial, nos casos de permuta, cessao, baixa,
alienacdo e doagdo, emitindo relatério das a¢des praticadas. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo trimestral;

Promover o controle fisico dos bens moves e imdveis, através de inventdrios periddicos,
da verificacdo e registro de sua localizacdo e estado de conservacdo, emitindo relatdrio
de suas agoes. Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal e semestral;
Controlar o prazo de validade dos contratos de conservacdo e de seguros dos bens
patrimoniais da CDP, providenciando a sua revalidacdo, quando necessaria e emitindo
listagem das acGes praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo trimestral;
Fornecer a area de Gestdo Portudria, as informacGes necessarias as atividades de gestao
sobre bens imdveis e equipamentos do acervo patrimonial da CDP, emitindo relatdrio
das ag¢des praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com consolidagao trimestral;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais da CDP. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Executar o emplaguetamento dos bens patrimoniais da CDP, e emissdo das cautelas ante
a entrega aos seus destinatarios, emitindo listagem das a¢Oes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo mensal;

Operacionalizar os sistemas de informagdes desenvolvidos para as fun¢des de controle
patrimonial, emitindo listagem das ac¢Ges praticadas. Periodicidade: sistemdtica, com
atualizac¢do trimestral;

Responsabilizar-se por todas as taxas, tributos, etc.., incidentes sobre o patrimdnio
imobiliario da CDP, emitindo listagem das a¢Oes praticadas. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo trimestral;

Manter contato permanente com a Geréncia Regional de Patrimo6nio da Unido — GRPU e
com os demais 6rgdos direta ou indiretamente envolvidos com a atividade, emitindo
listagem das ag¢des praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;
Trabalhar nas atividades de preservacgao fisica da memoéria e do patrimonio histdrico da
CDP, exercendo a guarda e conservacdo dos arquivos histéricos, da biblioteca, do museu
do porto, do espaco de artes, esculturas e quadros de pinturas doados ou adquiridos pela
CDP, comunicando imediatamente sobre eventuais incorre¢des. Periodicidade:

sistematica, com consolidagdo trimestral;
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26. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acoes, rotinas e procedimentos

aplicados pela Supervisdo de Patrimobnio, para o cumprimento de suas competéncias.

Periodicidade: consolidacdo trimestral;

27. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

28. Executar outras ac¢des de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Patrimdnio, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SERVICOS GERAIS

Subordinac¢ao

Geréncia Administrativa

Atuacao

Atuar no desenvolvimento das atividades de limpeza e consumo de bens prdprios, copa,

zeladoria, servicos, transportes, telefonia, contrato de conservacdo de veiculos e manutencdo e

conservacgao do patriménio da CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Servigos Gerias, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as agdes do ano subsequente, da Geréncia
Administrativa;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Servigos
Gerias ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
Administrativa;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Administrativa;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Servicos Gerias;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Servicos Gerais, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida, para
propiciar correces e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Administrativa e/ou com outras
chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os
ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacgoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Servicos Gerias, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Administrativa;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Servicos Gerias;

Realizar as atividades de gestdo, fiscalizacdo e controle de contratos que envolvam
despesas a CDP, ressalvados aqueles casos em que houver designacdo especifica a outra
unidade. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;

Coordenar a manutencdo predial, identificando necessidades de reparos, definindo as
prioridades, visando preservar as condi¢cdes de funcionamento das instalagbes prediais.
Periodicidade mensal, com consolidacao trimestral;

Executar a conservagao e manutenc¢do das instalagGes e equipamentos de pequeno porte
e maquinas e equipamentos de escritério da CDP. Periodicidade: trimestral;

Administrar as atividades de zeladoria, reprografia, limpeza das instala¢Oes
administrativas, copa, transporte de pessoal e de material. Periodicidade: trimestral;
Supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia, recepgao,
vigilancia, portaria e copa, visando assegurar a qualidade e presteza nesses servigos.
Periodicidade: sistematica com emissdo de relatério consolidado das ac¢Ges;

Controlar o consumo e as contas de telefonia fixa e movel. Periodicidade: mensal;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Coordenar, supervisionar e executar as atividades de transporte, mantendo o registro de
consumo de combustiveis e custo de pecas e acessorios, para estudos de padronizacdo e
reducdo de gastos da frota. Periodicidade: mensal;

Supervisionar e controlar fisicamente o suprimento de pecas, ferramentas e materiais
necessdrios a manutencao da frota. Periodicidade: mensal;

Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos gerais, visando otimizar
a utilizacdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo trimestral, do relatério das a¢des praticadas;

Supervisionar o recebimento e distribuicdo de correspondéncias e o servico de malotes,
emitindo listagem das acGes praticadas. Periodicidade: trimestral;

Supervisionar o consumo de materiais e uso das maquinas copiadoras, emitindo listagem
das acoes praticadas. Periodicidade: trimestral;

Gerenciar os sistemas de telefonia fixa e mével da Empresa, mantendo atualizado o
catdlogo interno da CDP, para a divulgacao ao funciondrios. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo trimestral;

Zelar pela conservacdo dos bens da Companhia, incluindo as instalagdes de uso comum,
tais como: elevador, reldgio, bebedouros, aparelhos de ar condicionado e telefonicos,
solicitando quando necessdrio, a manutencdo preventiva ou corretiva das referidas
instalacGes. Periodicidade: sistematica, com consolida¢cdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Servicos Gerias, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ag¢0es, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras ages de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Servigos Gerias, sempre que necessario.
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GERENCIA FINANCEIRA

Subordinac¢ao

Diretoria Administrativo-Financeira

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar e orientar a execucdo das politicas e estratégias de gestao

relacionadas a orcamentos, programacao e execucao financeira, contabilidade geral e gerencial com

apropriacdo e apuragdo de custos, controle de créditos e cobranga, pagamentos estudos tarifarios,

aspectos contabil-financeiros dos arredamentos e aluguéis, no ambito da Companhia Docas do Para -

CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia Financeira, até a 12. quinzena do més de dezembro
de cada ano, para integrar as a¢Oes do ano subsequente, da Diretoria Administrativo-
Financeira;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Geréncia de Recursos
Humanos ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Diretoria
Administrativo-Financeira;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Administrativo-Financeira;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marcgo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia Financeira;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacgdes de eventos, de necessidade da Geréncia
Financeira, permitindo acompanhamento e visualiza¢do rapida, para propiciar corre¢ées
e adequacOes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Administrativo-Financeira e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia Financeira, para as providéncias
de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente;

Implementar o desenvolvimento de estudos econdmico-financeiros, visando subsidiar a
tomada de decisdes sobre rentabilidade, investimentos e a correcdo de desvios
orcamentdrios e financeiros da CDP, produzindo relatério sobre os resultados
alcancados. Periodicidade: anual;

Implementar os procedimentos sistematicos de registro, controle, e coordenagdo das
acOes relacionadas ao contas a receber e contas a pagar da CDP, adotando
procedimentos rotineiros com listagem detalhada (evidenciando cliente ou fornecedor,
valor, vencimento, atraso médio no recebimento ou pagamento dos titulos e registro de
reincidéncia de atrasos), tudo para o suporte a tomada de decisGes administrativas e
operacionais. Periodicidade: mensal;

Implementar os procedimentos rotineiros dos registros contdbil-financeiros, com o
propdsito de sistematizar a apropriacdo de custos aos servicos da CDP. Periodicidade:
bimestral;

Implementar os procedimentos necessarios a acompanhar a execugao financeira,
emitindo planilha de duodécimos, com os registros sistematicos das ag¢les praticadas
pela CDP, propondo medidas necessarias ao aprimoramento dos gastos. Periodicidade:
mensal;

Implementar os procedimentos necessarios a acompanhar a execugdo orgamentaria,

emitindo planilha de duodécimos, com os registros sistematicos das acOes praticadas
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

pela CDP, propondo medidas de melhoria dos registros e aplicacdes por parte da
Companhia. Periodicidade: bimestral;

Emitir relatério e demonstrativos com o cotejo entre receitas, custos e despesas, com
vistas a tomada de decisdes gerenciais. Periodicidade: mensal;

Implementar os procedimentos de registros e controles relativos ao cumprimento dos
contratos de arrendamento e aluguéis, firmados pela Companhia, evidenciando seus
prazos e valores. Periodicidade: mensal;

Implementar os procedimentos necessarios a acompanhar a execugao financeira, dos
contratos de obras e servicos em andamento, emitindo planilha de duodécimos e
propondo medidas, quando necessarias, para a sua adequacdo a realidade econémico
financeira. Periodicidade: mensal;

Elaborar demonstrativos sobre a evolucdo dos custos da CDP, com vistas a dar subsidios
a fixagdo da politica tarifaria da Companhia. Periodicidade: mensal;

Catalogar e disponibilizar, quando necessario, biblioteca da legislagdao especifica que
envolva as atividades da Empresa relacionadas a Geréncia Financeira, emitindo resenha
do material documentado. Periodicidade: trimestral;

Acompanhar e coordenar, no ambito da Geréncia Financeira, o Programa de
Treinamento interno e educagdo continuada para a equipe de funciondarios e estagiarios,
emitindo relatério. Periodicidade: semestral;

Acompanhar, coordenar e avaliar a realizacdo da acGes de competéncia de suas
Supervisdes, propugnando pela interacdo com as demais unidades administrativas da
CDP;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informagdes que permitam
avaliar o volume de a¢les ou praticas de atuacdo no ambito da Geréncia Financeira.
Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;

Coordenar a realizagdo de seminario de auto avaliagdo, com base nos dados estatisticos
da producdo da Geréncia Financeira, com vistas a aprimorar o desempenho de suas

acoes;
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25.

26.

27.

28.

Propor projetos e coordenar no ambito da Geréncia Financeira, a¢des integradas com a
Diretoria Administrativo-Financeira, com vistas ao fortalecimento da politica econémico-
financeira da Empresa;

Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Geréncia Financeira,
para subsidiar acGes de politica operacional e administrativa da companhia.
Periodicidade: Anual - até o més de marco de cada ano.

Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos da Geréncia Financeira. Periodicidade:
Anual — até o més de margo de cada ano.

Executar outras acOes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia

Financeira, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE FATURAMENTO

Subordinac¢ao

Geréncia Financeira

Atuacao

Atua na execucdo, coordenacdo e supervisdo das atividades relativas ao calculo, emissdo e

cobranca das faturas dos servicos prestados pelas unidades portudrias administradas pela

Companhia, de acordo com a legislacdo vigente.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Faturamento, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as agbes do ano subsequente, da Geréncia
Financeira;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacao;

c. Org¢amento para a realiza¢do de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionarios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Faturamento
ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
Financeira;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Financeira;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agOes previstas para a Supervisao de Faturamento;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢des com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informac¢des de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Faturamento, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para
propiciar correcdes e adequacgbes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Financeira e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacdes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Faturamento, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Financeira;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Faturamento;

Executar o cdlculo e emissdo das faturas dos servicos portuarios, de acordo com as
normas e legislacdo vigentes. Periodicidade: sistematica, com catalogacdo mensal;
Executar a cobranca das faturas emitidas, promovendo a avaliacdo do crédito dos
usudrios e sugerindo medidas para resguardar os interesses da CDP. Periodicidade:
sistematica, com cataloga¢do mensal;

Elaborar, apds os calculos adequados, os juros e multas para a quitagdo de faturas em
atraso. Periodicidade: sistematica;

Providenciar o envio dos titulos ndo pagos no vencimento, ao Cartério de Registro de
Titulos e Documentos para o devido protesto, emitindo relatério das a¢des praticadas.
Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Providenciar a elabora¢do de valores de cargas de importagao, emitindo listagem das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;

Trabalhar na instrucdo de processos sobre cobranca de tarifas, emitindo relatério das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;

Trabalhar na apuracdo de valores para o recolhimento dos tributos da empresa, emitindo

relatério da agGes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Elabora correspondéncias, com a anuéncia da Geréncia Financeira, para assuntos de
interesse da empresa, ligadas a Supervisao de Faturamento. Periodicidade: sistematica;
Elaborar relatérios de realizagdo e previsdo de receitas. Periodicidade: sistematica, com
consolidacdo mensal, trimestral, semestral e anual;

Estudar e propor medidas para a melhoria do nivel de informacdo e de documentagao
sobre averbacdo dos servigos executados, com vistas a precisdo e seguranga na aplicacao
das tarifas portuarias. Periodicidade: sistematica, com atualizacdo mensal;

Trabalhar na orientagdo dos usudrios quanto a interpretacdo da tarifa e dos calculos das
faturas emitidas pela CDP. Periodicidade: sistematica, emitindo relatdrios mensais;
Examinar os documentos de cobranca apresentados a Companhia, quanto a legalidade
de tributacao fiscal, emitindo listagem das suas acdes. Periodicidade: sistemdtica, com
atualizacdo mensal;

Proceder a imediata apuragdo dos fatos, quando constatar qualquer irregularidade de
natureza interna ou legal, emitindo listagem dos respectivos fatos e a¢des praticadas.
Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal dos dados;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Faturamento, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolidacdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ac¢Ges, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras a¢oes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Faturamento, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE ORCAMENTO

Subordinac¢ao

Geréncia Financeira

Atuacao

Atua no planejamento, execu¢do, acompanhamento e avaliacdo das atividades relacionadas

ao orcamento e administracdo financeira da CDP, segundo o orcamento aprovado, bem como de

aplicacdo da CDP, em nivel de projetos e atividade, segundo as origens de recursos, bem como

assessorar o Diretor Administrativo-Financeiro em assuntos a sua area de atuacgao.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Orgamento, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as acGes do ano subsequente, da Geréncia
Financeira;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdao de Or¢camento ou
compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia Financeira;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Financeira;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisao de Or¢gamento;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as agcdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Orgamento, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para
propiciar correces e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Financeira e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Orcamento, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Financeira;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no dmbito da Supervisdo de Or¢camento;

Acompanhar a execucdo orcamentdria da CDP, controlando as dota¢bes aprovadas,
emitindo relatério de suas acGes. Periodicidade. Sistematica, com consolidagdo mensal;
Analisar periodicamente os resultados da execucdo do orcamento, propondo e
implantando sua atualizagdo. Periodicidade: sistemdtica, com atualizacdo mensal,
trimestral, semestral e anual;

Administrar a execu¢do do orcamento anual, verificando, orientando e controlando a
aplicacdo das verbas previstas e emitindo relatério de suas agbes. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo mensal;

Orientar a Diretoria Executiva, Gerentes e Assessores, sobre a politica e procedimentos
orcamentdrios em vigor, emitindo relatério de suas ag¢des. Periodicidade. Sistematica,
com consolidagdo semestral;

Executar a programacdo financeira da CDP, em fun¢do dos compromissos e receitas
decorrentes das atividades da CDP, emitindo listagem de suas agbes. Periodicidade:

sistematica, com consolidacdo mensal e trimestral;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Realizar os pagamentos previstos com base na programacdo orcamentdria da
Companhia, elaborando o Fluxo de Caixa para atender a programacao financeira
estabelecida. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral e semestral;
Executar no orcamento da Companhia, o controle das contas a receber e a pagar.
Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal e trimestral;

Coordenar no orgamento, as atividades de faturamento dos servicos e produtos
oferecidos pela CDP. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal e trimestral;
Realizar, no orgamento, o registro e controle das aplica¢cGes financeiras autorizadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo trimestral ,semestral e anual;

Exercer o acompanhamento e controle dos cronogramas financeiros das obras e servicos
em andamento, propondo medidas para sua adequacdo aos planos de gestao,
estratégico e de acdo, da CDP. Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal,
trimestral, semestral e anual;

Analisar os planos de receitas e indicagbes de desvios que venham a se verificar entre a
posi¢cdo financeira e contabil, a fim de serem posteriormente explicitadas pelas areas
intervenientes. Periodicidade: sistemdatica, com consolidagdo mensal, trimestral e
semestral;

Promover estudos econémico-financeiros, objetivando subsidiar a tomada de decisGes
sobre investimentos, e a correcdo de eventuais desvios orcamentdrios e financeiros da
CDP. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal, trimestral, semestral e anual;
Realizar o acompanhamento da execucdo orcamentaria, controlando as dotacGes
aprovadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal, trimestral, semestral e
anual;

Elaborar relatdrios sobre os resultados da execucdo or¢camentdria, propondo medidas
para a sua reformulagdo. Periodicidade: sistemdtica, com consolidacgdo mensal,
trimestral, semestral e anual;

Executar o acompanhamento e controle das reformulagdes or¢camentdrias aprovadas,
promovendo a divulgacdo das novas dotagdes, as unidades interessadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acGes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Orcamento, para o cumprimento de suas competéncias.

Periodicidade: consolidagao trimestral;
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27. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

28. Executar outras ac¢bes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Faturamento, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE CONTAS A PAGAR

Subordinac¢ao

Geréncia Financeira

Atuacao

Atuar na execucdo das atividades relacionadas com a programacdo e o controle das

atividades de execucdo financeira da CDP, atinentes a despesa, de modo a atender a liquidacdo de

encargos da Companhia, bem como subsidiar a elaboracdo do fluxo de caixa da Empresa, no que

concerne aos desembolsos previstos, e também exercer o controle e o acompanhamento dos

Contratos de Arrendamento firmados com a CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Contas a Pagar, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as acGes do ano subsequente, da Geréncia
Financeira;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Contas a Pagar
ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia
Financeira;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Financeira;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliacao das agdes previstas para a Supervisdao de Contas a Pagar;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Contas a Pagar, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida, para
propiciar correcdes e adequagbes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Financeira e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Contas a Pagar, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
Financeira;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Contas a Pagar;

Executar a programacdo financeira da Companhia, elaborando o fluxo de caixa e
observando os compromissos assumidos. Periodicidade. Sistematica, com consolidacdo
mensal;

Analisar a posicdo contabil-financeira de todos os valores ativos e passivos da Companhia
gue representam ou venham a representar saida de recursos, adequando-os as entradas
registradas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;

Analisar os planos de receitas e desembolsos e indicagcdes de desvios que venham a se
verificar entre a posigao financeira e contabil, a fim de serem posteriormente explicadas
pelos setores intervenientes. Periodicidade: sistematica, com consolida¢do mensal;
Realizar o acompanhamento dos Contratos firmados pela Companhia, no que se refere a
prazos e valores, emitindo listagem das a¢Ges praticadas. Periodicidade: sistematica, com
consolidagdo mensal;

Acompanhar o cumprimento dos contratos firmados pela Companhia, no que se refere a
prazos e valores, tomando as providéncias de pagamento que se fizerem necessarias.

Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Elaborar os demonstrativos gerenciais de receitas e desembolsos a curto e longo prazos.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal, trimestral, semestral e anual;
Desenvolver estudos econdmico-financeiros, visando subsidiar a tomada de decisGes
sobre rentabilidade, investimentos, financiamentos e a correcdo de desvios
orcamentdrios e financeiros da Companhia, emitindo listagem das ac¢Oes praticadas.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagcdo mensal, semestral e anual;

Executar os pagamentos programados no fluxo de caixa aprovado, registrando-os de
acordo com as normas vigentes. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
Executar recebimentos e acompanhar o recolhimento das receitas da Companhia,
promovendo os registros estabelecidos das normas vigentes, inclusive dos depdsitos em
caucdo recebidos em Contratos. Periodicidade: sistematica, com consolidagdao mensal;
Administrar a sistematica de contas a receber e contas a pagar da Companhia.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdao mensal;

Analisar relatérios e demonstrativos de receitas e despesas, com vista a tomada de
decisdo gerencial. Periodicidade: sistematica, com consolida¢gdo mensal;

Realizar e controlar as aplica¢des financeiras autorizadas, de acordo com a legislacdo em
vigor. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Contas a Pagar, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolidagao trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das ac¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos
resultados;

Executar outras aces de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Contas a Pagar, sempre que necessario.
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TESOURARIA CENTRAL

Subordinac¢ao

Geréncia Financeira

Atuacao

Atuar na execucdo das atividades relacionadas com a programacao financeira diaria da CDP,

exercendo o controle das atividades de execucdo financeira relacionadas aos portos e terminais

administrados pela Companhia.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que comp&em a Tesouraria Central, até a 12 quinzena do més de dezembro de
cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da Geréncia Financeira;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Tesouraria Central ou
compartilhando o programa com outras unidades que compdem a Geréncia Financeira;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia Financeira;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizagao dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacao das agdes previstas para a Tesouraria Central;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Tesouraria Central, permitindo acompanhamento e visualizagdo rdpida, para propiciar
correcles e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia Financeira e/ou com outras chefias
previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando os ajustes e
evitando, quando possivel, as improvisacGes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Tesouraria Central, para as providéncias
de aquisicao, apds autorizagdo do Diretor Presidente, via Geréncia Financeira;
Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, sem que comprometam a
seguranca dos controles e ac¢des financeiras, objetivando a racionalizacdo dos trabalhos
no ambito da Tesouraria Central;

Executar a programacao financeira da Companhia, elaborando o fluxo de caixa mensal e
observando os compromissos assumidos. Periodicidade. Sistematica, com consolidagao
mensal;

Trabalhar na emissdo de cheques, ordens bancarias, ordens de crédito, ordens de
pagamento, recibos de devolucdo e caucdo de valores, guias de depdsito em garantia e
recibos de depdsitos de navios. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal;
Trabalhar na realizagdo de pagamentos, recebimentos de valores e depdsitos bancarios,
efetuando os imediatos registros da movimentacdo financeira ocorrida. Periodicidade:
diaria com consolidagdo mensal;

Trabalhar na elaboragdo de registros nos Boletins Didrios de Caixas e demais controles
internos, para efeito de processamento informacional dos dados e ocorréncias diarias.
Periodicidade: didria com consolidagao mensal;

Trabalhar na elaborag¢do da conciliagdo diaria dos registros efetuados, bem como os
relativos aos valores em transito na Tesouraria, para a apresentacao e conferéncia Didria
da Geréncia Financeira. Periodicidade: didria, com consolidagdo mensal;

Trabalhar na conciliacdo dos extratos de contas e aviso bancarios, com os saldos
financeiros apurados mensalmente, para efeito de certificacdo de saldos das contas com

a Tesouraria. Periodicidade: mensal, com consolidacdao semestral e anual;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Trabalhar na elaboracao da listagem de cheques emitidos, cheques cancelados e cheques
pagos, para documentar as operacdes da Tesouraria Central. Periodicidade: didria, com
consolidacdo mensal e semestral;

Trabalhar na classificacdo e codificacdo dos langamentos relacionados a movimentacao
financeira de Caixa e Bancos, obedecendo os padrées de classificagdo definidos pela
Companhia. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal e semestral;

Realizar os pagamentos programados para a liquidacdo dos compromissos financeiros da
CDP, observando criteriosamente as datas dos vencimentos. Periodicidade: didria, com
consolidacdo mensal e semestral;

Responsabilizar-se pela guarda de valores e documentos da Empresa, no cofre da
Tesouraria Central, comprovando-os através dos Boletins de Caixa respectivos.
Periodicidade: diaria.

Trabalhar na elaboragdao do Fluxo Financeiro mensal da Empresa, programando as
programando e controlando as provisdes didrias de receitas e despesas a realizar.
Periodicidade: sistemdtica, com consolidagdo mensal e semestral;

Providenciar o recolhimento a Agéncia Bancdria autorizada, de todo o pagamento
relacionado a impostos, taxas de servicos publicos e de previdéncia social de
responsabilidade da Empresa. Periodicidade: sistemdtica, com consolidacdo mensal e
semestral;

Realizar e controlar as aplicagdes financeiras autorizadas, de acordo com a legislagdo em
vigor. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo mensal;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Tesouraria Central, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolida¢do trimestral;

Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras agles de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Tesouraria

Central, sempre que necessario.
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GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Subordinac¢ao

Diretoria Administrativo-Financeira

Atuacao

Propor, elaborar, coordenar, orientar e acompanhar a execucado das politicas e estratégias de

gestdo de tecnologia de informacao, no ambito da Companhia Docas do Pard - CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia de Tecnologia de Informacao, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢ées do ano subsequente, da Diretoria
Administrativo-Financeira;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessdrios a

sua operacionalizacado;

c. Orgcamento para a realiza¢do de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Geréncia de Tecnologia de
Informagao ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Diretoria Administrativo-Financeira;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Administrativo-Financeira;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia de Tecnologia de Informacao;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anotar em Agenda Padrao, todas as informacdes de eventos, de necessidade da Geréncia
de Tecnologia de Informacdo, permitindo acompanhamento e visualizacdo rapida, para
propiciar corregdes e adequacgdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Administrativo-Financeira e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Tecnologia de Informacao,
para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente;

Implementar o desenvolvimento de estudo, visando subsidiar a tomada de decisGes para
a implantacdo do Plano Diretor de Tecnologia de Informacdo (PDTI) da Companhia,
definido pela Diretoria, produzindo relatério sobre os resultados alcancados.
Periodicidade: semestral;

Implementar o desenvolvimento de estudos econdmico-financeiros, visando subsidiar a
tomada de decisdes sobre a implanta¢do do Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao
(PDTI) definido pela Diretoria da CDP, produzindo relatério sobre os resultados
alcancados. Periodicidade: semestral;

Definir politicas, normas e padrdes para unicidade de critérios de aquisicdo para a
uniformizagcdo de equipamentos, quando necessario, para a politica de hardware,
software e atributos de pessoal especializado. Periodicidade: anual;

Implementar critérios que evidenciem racionalidade na aplicacdo e utilizacdo dos
recursos de Tecnologia de Informacdo no ambito da CDP. Periodicidade: anual;
Prospectar, identificar, avaliar e propor novas tecnologias de Tl, que se coadunem com o
modelo de gestdo da empresa e incorporem os avangos informacionais necessdarios ao
aprimoramento dos trabalhos desenvolvidos na CDP. Periodicidade: anual;

Administrar os recursos de tecnologia da informacgao, seja hardware, software e pessoas
ligadas a drea de TI, apresentando listagem das a¢les praticadas no exercicio fiscal.
Periodicidade: anual — apresentar até o més de margo do ano subsequente;

Implementar o desenvolvimento, integracao e a compatibilidade dos dados e respectivas
aplicacdes, visando disponibilizar informacdes de qualidade e produzindo documentacao
dos respectivos aplicativos, para o adequado registro da biblioteca informacional da CDP.

Periodicidade: sistematica — atualizada a cada modificacdo ou nova aplicacéo;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Definir e administrar a politica de seguranca da informacdao da CDP. Periodicidade-
sistematica — produzindo relatérios para atualizar a biblioteca de seguranca da Empresa;
Aprofundar o estudo e o levantamento das necessidades relativas aos sistemas
informatizados de interesse da CDP, quanto a hardware, software e outros recursos,
propondo a politica de informatica da empresa, em harmonia com o plano de gestao
estratégica aprovado e com as recomendacées superiores e legislagdo vigente, emitindo
relatério de evolugdo. Periodicidade: trimestral;

Administrar acompanhando e controlando os niveis de evolugdo dos servigos
estabelecidos em contrato, emitindo relatério. Periodicidade: trimestral;

Definir, promover e administrar a implantacdo dos planos estratégicos e de acdo,
aprovados pela Diretoria Administrativo-Financeira, relativos a politica de gestdo de
tecnologia da informacdo da CDP, emitindo relatério de evolugdo. Periodicidade:
trimestral;

Pesquisar e especificar recursos logicos de tecnologia de informagdo, sejam
equipamentos e/ou recursos de telecomunicacdes que beneficiem a CDP. Periodicidade:
semestral;

Definir e gerenciar a implantacdo, operacdo e manutencao de banco de dados e sistemas
informatizados no ambito da CDP, emitindo relatério de evolucdo dos processos e
conclusdo. Periodicidade: sistematica — quando da evolugdo das etapas ou conclusdo de
fases dos respectivos processos;

Fornecer suporte técnico as diversas areas da CDP, obedecendo cronograma de eventos
elaborado para tal fim, emitindo relatério de atividades. Periodicidade: trimestral;
Administrar a manutenc¢do dos equipamentos (hardware e software) de informatica,
automac¢do e comunica¢do de voz, imagem e dados da CDP, emitindo relatério.
Periodicidade: trimestral;

Produzir e administrar a manutencdo de cépias de seguranca de arquivos contendo
aplica¢Ges e informagdes dos sistemas de processamento de dados implantados ou em
implantacdo. Periodicidade: sistematica;

Acompanhar e fiscalizar o cronograma de realizacdo dos servicos das empresas

contratadas na area de informatica. Periodicidade: sistematica;
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Produzir, propor e implantar a politica de seguranca de informacdes estabelecida pela
Diretoria Executiva da CDP, emitindo relatdério das anormalidades. Periodicidade:
sistematica;

Acompanhar a realizacdo dos processos de licitacdo, relacionados a Geréncia de
Tecnologia de Informacdo, via Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL, de acordo com
as normas em vigor, prestando o apoio logistico a referida CPL. Periodicidade:
sistematica;

Catalogar e disponibilizar, quando necessario, biblioteca da legislacdo especifica que
envolva as atividades da Empresa relacionadas a Geréncia de Tecnologia de Informacao,
emitindo resenha do material documentado. Periodicidade: trimestral;

Acompanhar e coordenar, no ambito da Geréncia de Tecnologia de Informacdo, o
Programa de Treinamento interno e educac¢do continuada para a equipe de funciondrios
e estagiarios, emitindo relatério. Periodicidade: semestral;

Acompanhar, coordenar e avaliar a realizacdo da ag¢Bes de competéncia de suas
Supervisdes, propugnando pela interagdo com as demais unidades administrativas da
CDP;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela unidade administrativa para o cumprimento de suas competéncias;

Emitir relatério com os dados comparativos, evidenciando informaces que permitam
avaliar o volume de ac¢Bes ou praticas de atuagdo no ambito da Geréncia de Tecnologia
de Informacdo. Periodicidade: Anual — até o final do més de dezembro de cada ano;
Coordenar a realizagdo de seminario de auto avaliacdo, com base nos dados estatisticos
da produgdo da Geréncia de Tecnologia de Informagdo, com vistas a aprimorar o
desempenho de suas ac¢des;

Propor projetos e coordenar no ambito da Geréncia de Tecnologia de Informacgao, a¢des
integradas com a Diretoria Administrativo-Financeira, com vistas ao fortalecimento da
politica administrativa da Empresa;

Coordenar a catalogacdo e disponibilidade de dados relacionados a Geréncia de
Tecnologia de Informacgédo, para subsidiar agdes de politica operacional e administrativa
da companhia. Periodicidade: Anual - até o més de margo de cada ano.

Coordenar a publicacdo dos dados estatisticos da Geréncia de Tecnologia de Informacao.

Periodicidade: Anual — até o més de marco de cada ano.
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38. Executar outras acdes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia de

Tecnologia de Informacado, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE SUPORTE DE INFORMATICA

Subordinac¢ao

Geréncia de Tecnologia de Informacgdo

Atuacao

Atuar no desenvolvimento das atividades relacionadas com coordenacdo, implantacdo e

manutencdo em sistemas operacionais de equipamentos de informatica, em uso na CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdao de Suporte de Informatica, até a 12 quinzena do
més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢gdes do ano subsequente, da Geréncia
de Tecnologia da Informacgao;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizacdo;

c. Orcamento para a realiza¢do de cada acgdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de Suporte de
Informdtica ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Tecnologia de Informagao;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Tecnologia de Informacgao;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo de Suporte de Informatica;
Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além

de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Suporte de Informatica, permitindo acompanhamento e visualizacao
rapida, para propiciar correcées e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Tecnologia de Informacdo e/ou
com outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Suporte de Informatica,
para as providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Geréncia
de Tecnologia de Informacao;

Implementar programas de a¢do que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizagao dos trabalhos no ambito da Supervisdao de Suporte de Informatica;
Elaborar plano de trabalho, no que se refere a manutengdo em sistema operacional, dos
equipamentos de informatica da Empresa. Periodicidade: trimestral;

Levantar e catalogar informacses relativas a utilizacdo dos equipamentos de informatica
da Empresa, propondo as melhorias, e utilizacdo de novas solugdes tecnoldgicas, visando
obter o melhor uso dos recursos computacionais disponiveis, emitindo relatério das
acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidac¢do trimestral;

Coordenar, implantar e analisar versGes operacionais e produtos de software, emitindo
relatério das agOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo trimestral;
Aplicar corre¢des nos sistemas operacionais e produtos de software implantados nos
equipamentos de informatica, emitindo relatério das agGes praticadas. Periodicidade:
sistematica, com consolidagdo trimestral;

Otimizar os recursos de software e hardware instalados, visando a utilizacdo plena dos
recursos disponiveis, emitindo relatdrio das a¢des praticadas. Periodicidade: sistematica,
com consolidagdo trimestral;

Manter os sistemas de comunicacdo em condi¢cGes de operacionalidade integral,
emitindo relatério das acOes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo
trimestral;

Controlar e registrar a utilizacdo de recursos dos usudrios de software, emitindo relatério

das ac¢Oes praticadas. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;
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18. Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das acdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdao de Suporte de Informatica, para o cumprimento de suas
competéncias. Periodicidade: consolidagao trimestral;

19. Emitir relatdrio evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

20. Executar outras ac¢bes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Suporte de Informatica, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE INFRAESTRUTURA DE INFORMATICA

Subordinac¢ao

Geréncia de Tecnologia de Informacgdo

Atuacao

Atuar no desenvolvimento das atividades de seguranca de rede e servicos de Infraestrutura

corporativa de internet, intranet, extranet da Companhia, no sentido de preservar a confiabilidade

dos sistemas, utilitarios, dados e equipamentos da CDP.

Procedimentos

Acompanhar e coordenar a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Infraestrutura de Informatica, até a 12 quinzena
do més de dezembro de cada ano, para integrar as a¢des do ano subsequente, da

Geréncia de Tecnologia da Informacao;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:
a. Listagem dos eventos programados;
b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizagdo;
c. Orgcamento para a realizagdo de cada agao;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionadrios técnicos e estagiarios que atuam no ambito da Supervisdo de Infraestrutura
de Informatica ou compartilhando o programa com outras unidades que compdem a
Geréncia de Tecnologia de Informacao;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Tecnologia de Informagao;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Supervisdo de Infraestrutura de Informatica;
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessarios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informac¢des de eventos, de necessidade da
Supervisdo de Infraestrutura, permitindo acompanhamento e visualizacdo rdpida, para
propiciar correces e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Tecnologia de Informacdo e/ou
com outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Infraestrutura de
Informatica, para as providéncias de aquisicao, apds autorizacdo do Diretor Presidente,
via Geréncia de Tecnologia de Informagao;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Infraestrutura de Informatica;
Implementar, administrar e monitorar a Infraestrutura corporativa de internet, intranet e
extranet, seguranca e servicos corporativos (dominio de rede, e-mail, Proxy, firewall,
catraca, antivirus, anti-spam, armazenamento e backup), emitindo relatério das ac¢bes
praticadas. Periodicidade: sistematica, nas correcdes e trimestral, quando obedecendo
escala de manutencao preventiva;

Especificar, administrar e monitorar os servigos corporativos, ativos de rede (racks,
switches, hubs, antenas, conversores de fibra, fibra ética, cabos |dgicos, conectores,
etc..), emitindo relatério das a¢Oes praticadas. Periodicidade: sistematica, para as a¢des
corretivas e trimestral, quando de a¢des preventivas;

Especificar, monitorar e certificar a rede ldgica e os links de comunicagdo de dados,
emitindo relatério das ag¢des praticadas. Periodicidade: sistematica, quando em agdes
corretivas e trimestral quando em agdes preventivas;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Infraestrutura de Informatica, para o cumprimento de suas

competéncias. Periodicidade: consolidacdo trimestral;
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15. Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ac¢des, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

16. Executar outras agGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Infraestrutura de Informatica, sempre que necessario.
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SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE INFORMATICA

Subordinac¢ao

Geréncia de Tecnologia de Informacgdo

Atuacao

Atuar no suporte aos sistemas corporativos da Companhia (Sistema de Gestdo Empresarial,

Sistema de Folha de Pagamento, Sistema de Administracdo e Controle Portudrio, Sistema de

Protocolo, Sistema de Ponto, Sitio de Internet/Intranet/Extranet, Sistema de Diarias e Passagens,

Sistema Juridico, Central de Servigos) provendo a seguranca integral dos Sistemas da CDP.

Procedimentos

1.

Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Supervisdo de Desenvolvimento de Informdtica, até a 12
quinzena do més de dezembro de cada ano, para integrar as acdes do ano subsequente,
da Geréncia Tecnologia da Informacao;
O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a

sua operacionalizagdo;

c. Orgcamento para a realizagdo de cada agdo;
Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funciondrios técnicos e estagidrios que atuam no ambito da Supervisdo de
Desenvolvimento de Informdtica ou compartilhando o programa com outras unidades
gue compdem a Geréncia de Tecnologia de Informacao;
Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Geréncia de Tecnologia de Informacéo;
Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e margo, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e

avaliagdo das agOes previstas para a Supervisdo de Desenvolvimento de Informatica;
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10.

11.

12.

13.

14,

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as a¢cdes com o periodo de realizacao, além
de relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacdes de eventos, de necessidade da
Supervisdao de Desenvolvimento de Informatica, permitindo acompanhamento e
visualizacdo rapida, para propiciar corre¢des e adequagdes conforme as necessidades;
Compartilhar o arquivo da Agenda com a Geréncia de Tecnologia de Informacdo e/ou
com outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos,
facilitando os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisacdes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Supervisdo de Desenvolvimento de
Informatica, para as providéncias de aquisicao, apds autorizacdo do Diretor Presidente,
via Geréncia de Tecnologia de Informacgao;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Supervisdo de Desenvolvimento de
Informatica;

Prover o suporte aos sistemas corporativos de informacgdo, emitindo relatério das a¢des
praticadas. Periodicidade: sistematica, nas a¢des corretivas, e semestral para as acles
preventivas;

Implementar e Administrar os Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados — SGBD
utilizados nos sistemas corporativos da Empresa (atualmente SGBD ORACLE e Microsoft
SQL Server), emitindo relatério das a¢Ges praticadas. Periodicidade: sistematica para as
agOes corretivas e trimestral para as a¢Ges de natureza preventiva;

Implementar e Administrar os servigos instalados nos servidores de aplicagdo da CDP,
emitindo relatdrio das ag¢Oes praticadas. Periodicidade: sistemdtica para as acgles
corretivas e trimestral para as a¢des de natureza preventiva;

Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das ag¢des, rotinas e procedimentos
aplicados pela Supervisdo de Desenvolvimento de Informatica, para o cumprimento de

suas competéncias. Periodicidade: consolidagdo trimestral;
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15. Emitir relatério evidenciando a frequéncia das ac¢des, rotinas e procedimentos aplicados,

até o final do exercicio social, para efeito de documentacdo estatistica e avaliacdo dos

resultados;

16. Executar outras acGes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Supervisdo de

Desenvolvimento de Informatica, sempre que necessario.
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GERENCIA DE CONTABILIDADE

Subordinac¢ao

Diretoria Administrativo-Financeira

Atuacao

Atua na execucdo e coordenacdo das atividades de analise de custos e todas aquelas acdes

relativas ao registro contabil dos atos e fatos administrativos da CDP e demais atividades contabeis

previstas pela legislacdo e normas proprias, bem como dar suporte ao Diretor Administrativo-

Financeiro em assuntos ligados a sua area de atuacdo.

Procedimentos

1. Acompanhar e coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho — PAT, através das
unidades que compdem a Geréncia de Contabilidade, até a 12 quinzena do més de
dezembro de cada ano, para integrar as acbes do ano subsequente, da Geréncia
Financeira;

2. O Plano Anual de Trabalho — PAT, no ambito de cada unidade, é composto pelos
seguintes instrumentos:

a. Listagem dos eventos programados;

b. Cronograma Anual de Eventos — CAE, com a definicdo de recursos necessarios a
sua operacionalizagao;

c. Org¢amento para a realiza¢do de cada agao;

3. Elaborar até a 12 quinzena de dezembro, o Programa de Treinamento para a equipe de
funcionarios técnicos e estagidarios que atuam no ambito da Geréncia de Contabilidade
ou compartilhando o programa com outras unidades que compéem a Diretoria
Administrativo-Financeira;

4. Apresentar até o final da 12 quinzena de dezembro, o Plano Anual de Trabalho — PAT em
reunido da Diretoria Administrativo-Financeira;

5. Promover Treinamento, durante os meses de fevereiro e marco, sobre as formas de
utilizacdo dos recursos informacionais, para o exercicio do controle, acompanhamento e
avaliacdo das ag¢Oes previstas para a Geréncia de Contabilidade;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar o Cronograma Anual de Eventos — CAE, até a 12 quinzena do més de dezembro,
para aplicar no ano subsequente, destacando as acdes com o periodo de realizacdo, além
de relacionar os recursos e providéncias necessdrios a implementa-las;

Anotar em Agenda Padrdo, todas as informacgdes de eventos, de necessidade da Geréncia
de Contabilidade, permitindo acompanhamento e visualizagdo rapida, para propiciar
correcOes e adequagdes conforme as necessidades;

Compartilhar o arquivo da Agenda com a Diretoria Administrativo-Financeira e/ou com
outras chefias previamente definidas, para evitar atropelos administrativos, facilitando
os ajustes e evitando, quando possivel, as improvisagoes;

Programar o levantamento de dados, relacionados as necessidades de material
permanente e material de consumo de uso da Geréncia de Contabilidade, para as
providéncias de aquisicdo, apds autorizacdo do Diretor Presidente, via Diretoria
Administrativo-Financeira;

Implementar programas de agdo que visem analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a
racionalizacdo dos trabalhos no ambito da Geréncia de Contabilidade;

Manter atualizado e documentado o Pano de Contas Contabil e Gerencial da CDP.
Periodicidade: sistematica, com atualizagdo trimestral;

Executar as acGes no sentido de manter atualizado o Sistema de Contabilidade de Custos
da CDP. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo trimestral;

Executar as atividades relativas ao registro contabil dos atos e fatos administrativos da
CDP, observando a legislacdo vigente. Periodicidade: sistematica, com consolidagdo
trimestral, semestral e anual;

Executar o registro e acompanhamento da movimentagdo das contas bancarias,
realizando a sua conciliagdo periddica com os extratos bancarios e tomando as medidas
necessarias a sua corregao. Periodicidade: mensal;

Promover a elaboragao das demonstragdes contdbeis previstas na legislagdo, bem como,
daquelas de carater gerencial. Periodicidade: mensal com consolida¢do trimestral,
semestral e anual;

Produzir e manter atualizado o sistema de informagdes econdmico-financeiras e
contabeis para acesso pelas diversas dareas da CDP. Periodicidade: mensal, com

consolidacdo trimestral, semestral e anual;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Elaborar as diversas declara¢cdes da CDP, perante os érgdos oficiais, bem como emitir
guias para recolhimento de tributos, taxas, impostos e contribuicbes de sua
responsabilidade. Periodicidade: sistematica, obedecendo o calenddrio das obrigacGes
fiscais. Periodicidade: sistematica, com catalogacdo mensal;

Promover o controle contabil e gerencial do Patrimonio da CDP, emitindo listagem das
acles. Periodicidade: sistematica, com consolidacdo mensal, trimestral, semestral e
anual;

Elaborar os Balancetes, bem como as demonstra¢des financeiras e contdbeis
determinadas pela legislacdo em vigor. Periodicidade: mensal, até a primeira quinzena do
més subsequente;

Elaborar demonstrativos gerenciais de receitas e desembolsos para exame da Geréncia
Financeira. Periodicidade: mensal, trimestral, semestral e anual;

Manter sistema de custos devidamente atualizado e proceder andlises gerenciais dos
varios niveis da organizagao. Periodicidade: mensal, com consolidagdo trimestral;
Apresentar analises dos demonstrativos gerenciais para subsidiar as politicas de pregos e
tarifas da CDP. Periodicidade: mensal, com consolida¢do trimestral;

Apresentar andlise da estrutura de custos dos diversos centros de resultados,
recomendando abordagens de otimizacdo de resultados e promovendo uma
mentalidade de gestdo de resultados voltada para o aumento de produtividade.
Periodicidade: trimestral, com consolida¢cao semestral e anual;

Realizar andlises econdmico-financeiras objetivando subsidiar tomada de decisdes sobre
investimentos bem como a corre¢do de desvios orcamentarios e financeiros da CDP, para
as devidas correc¢des. Periodicidade: mensal, com consolida¢do semestral e anual;
Tabular sistematicamente a ocorréncia e frequéncia das agdes, rotinas e procedimentos
aplicados pela Geréncia de Contabilidade, para o cumprimento de suas competéncias.
Periodicidade: consolidagdo trimestral;

Emitir relatério evidenciando a frequéncia das a¢des, rotinas e procedimentos aplicados,
até o final do exercicio social, para efeito de documentagdo estatistica e avaliagdo dos
resultados;

Executar outras acOes de interesse da CDP, no ambito da competéncia da Geréncia de

Contabilidade, sempre que necessario.
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. Regulamento de Pessoal. Normas Internas da CDP. Datado de 14 de janeiro de 1997.
Também disponivel em: http://www.cdp.com.br/conteudo.php?nldSubConteudoMenu=6

. Regulamento de Explorac&o dos Portos de Belém, Vila do Cone e Santarém — CAO -
CDP. Normas Internas da CDP. Datada 18 de maio de 1994. Também disponivel em:
http://www.cdp.com.br/conteudo.php?nldSubConteudoMenu=6

. Regulamento de Exploracdo do Porto de Macapa. Normas Internas da CDP. Também
disponivel em: http://www.cdp.com.br/conteudo.php?nldSubConteudoMenu=6

. Tarifa — Pregos Portuarios — Portos. Normas Internas da CDP. Atualizacdo em 01 de julho
de 1998. Também disponivel em:
http://www.cdp.com.br/conteudo.php?nldSubConteudoMenu=6

. Tarifa — Taxas e Precos Portuérios — Porto Macapa. Normas Internas da CDP.
Atualizac@o em 01 de julho de 1996. Também disponivel em:
http://www.cdp.com.br/conteudo.php?nldSubConteudoMenu=6

Presidéncia da Republica. Casa Civil. Subchefia de Assuntos Juridicos - Lei N°9.784 de 29 de
janeiro de 1999 — Regula o0 Processo Administrativo no Ambito da Administracéo Publica
Federal Direta e Indireta. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/CCIVIL/LEIS/L9784.htm .
Acesso em 22 de janeiro de 2010.

. - Lei N° 8.630 de 25 de fevereiro de 1993 — DOU em 26 de fevereiro de 1993, p. 2.351 —
Disp6e sobre o Regime Juridico de Exploracdo dos Portos Organizados e Instalagdes
Portuérias . Também disponivel em:
http://www.cdp.com.br/conteudo.php?nldSubConteudoMenu=6

.- Lei N° 8.666 de 21 de junho de 1993 — DOU em 22 de junho de 1993 — Regulamenta o
art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias. Publicada n o D.O.U. de 22.6.1993 e republicado
em 6.7.1994 e retificado em 6.7.1994. Também disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L8666compilado.htm

. - Portaria N° 05-2002 do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo — Diretrizes e
Procedimentos Basicos do Setor de Protocolo.

Presidéncia da Republica. Controladoria Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno
— Instrugdo Normativa N° 7, de 29 de Dezembro de 2006 — Estabelece normas de elaboragéo e
acompanhamento da execucgéo do Plano Anual de Atividades das Auditorias Internas das
entidades da Administracéo indireta do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias.

. - Instrucdo Normativa N° 1, de 3 de Janeiro de 2007 — Estabelece o Conteddo do Plano
Anual de Atividades de Auditoria Interna e do Relatorio Anual de Atividades de Auditoria
Interna.
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1. OBJETIVO

Orientar aos gestores da CDP quanto a sistemética de elaboracdo e padronizacdo dos
Instrumentos Normativos da Empresa e definir os modelos para elaboracdo das diretrizes
corporativas (Normas Gerais) e operacionais (Procedimentos) relacionadas as atividades criticas
€ que precisam ser normatizadas, e que fardo parte do Manual de Gestdo Portuaria por
Resultados.

2. ABRANGENCIA

Esta norma se aplica a todas as areas da Companhia Docas do Para — CDP.

3. DEFINICOES

3.1. Normatizacdo — E o processo de estabelecer normas gerais e procedimentos operacionais
padrao, através de um Instrumento Normativo, corporativo, visando, principalmente, fortalecer os
controles internos e atender as legislagées em vigor.

3.2. Instrumentos Normativos — Todos os documentos (Norma Geral, Circular Normativa,
Instrucdo Normativa e Procedimento) que estabelecem e formalizam diretrizes basicas, com a
finalidade de suportar os processos funcionais da Companhia e, define, entre outros, sua
estrutura de autoridade, responsabilidades, alcadas e delegacdo de poderes, expresso de
maneira mais detalhada e objetiva.

3.3. Politicas e Diretrizes - Sao instrumentos executivos de competéncia dos integrantes da alta
administracdo, de carater conjuntural e estrutural, que definem linhas gerais de acdes para as
funcbes subordinadas, orientando quanto as caracteristicas que devem ser observadas para
divulgacéo de assuntos relacionados com a sua area de atuacdo, bem como na elaboracdo dos
demais instrumentos normativos. Tem a finalidade de orientar a acdo dos gestores
estabelecendo o modo de agir da Companhia, expresso de maneira geral e abrangente.

3.4. Consenso / Aprovagéo - Concordancia formal realizada pelos envolvidos na utilizagéo do
instrumento normativo (norma, procedimento operacional, etc.), quanto ao cumprimento e
adequacdo da norma a pratica diaria.

3.5. Texto Base - Texto elaborado a partir de informacdes técnicas, dados, instrucdes existentes ou
praticas adotadas, relativas ao assunto a ser normatizado ou a revisdo de uma norma.

4. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

A tabela de autoridade e responsabilidade demonstra, considerando todo o processo de
elaboracdo de normas e procedimentos, quais sdo os niveis funcionais responsaveis por tipo de
instrumento normativo. Compete a estes responsaveis a aprovacao para implementacdo e a
posterior verificacdo do seu cumprimento efetivo.
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-
O QUE QUEM
Aprovar Normas Gerais (NG) Diretoria Executiva — DIREXE
Aprovar Instrugdes Normativas (IN) Diretor e Gerente da Area de Origem
Aprovar Circulares Normativas (CN) Diretor da Area de Origem
Aprovar Procedimentos (PO) Gerente da Area de Origem

A Diretoria Executiva indica como seu representante 0 Gerente XXXX, que independente de
outras atribuicbes, assume a responsabilidade e autoridade de assegurar o estabelecimento,
implantacdo e manutencédo das diretrizes para elaboragéo, manutencdo e controles de normas e
procedimentos necessarios a CDP.

5. DIRETRIZES GERAIS

5.1. Estrutura do Manual de Normas e Procedimentos Funcionais

O Manual de Normas e Procedimentos Funcionais serd composto por titulos que conterdo os
seguintes grupos de informacoes.

e Indice numérico por titulo e capitulos - Corresponde a relacdo dos Titulos e Capitulos
em ordem numérica que indicam a disposi¢do das Areas da Estrutura Organizacional da
Empresa, a fim de facilitar a consulta e localizacdo do assunto.

e Titulo - E a primeira grande divisio do manual, representada pela Presidéncia e
Diretorias. Todo assunto considerado importante para a Empresa, a ser incluido no
manual, sera classificado em um capitulo dentro de um titulo.

e Capitulo - E a divisdo de um Titulo, representada pelas Geréncias e Secretaria Geral.

e Secdo - E a subdivisio de um Capitulo, representada pelas Supervisées, produtos,
servigcos e diretrizes gerais.

e Assunto - E a descricdo do tema normatizado.

Em anexo apresenta-se a codificacdo para o indice do Manual de Elaboracdo de Normas e
Procedimentos.

Todos os padrbes emitidos até a presente data serdo, gradativamente, transformados em
Normas Gerais (NG) ou Procedimentos Operacionais (PO), conforme o caso, e validadas com as
areas proponentes e demais areas envolvidas, visando as devidas adequacdes ao presente
instrumento normativo.
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Todos os padrBes vigentes que nao tem mais utilizacdo por motivos de estarem defasados,
desatualizados ou obsoletos, devem ser descartados, eliminados e as pessoas usuarias
devidamente informadas quanto a exclusdo destes na Companhia.

5.2 — Classificacdo dos Instrumentos Normativos

Os instrumentos normativos serao classificados de acordo com a natureza do assunto tratado, e
serdo indicados por duas letras, obedecendo ao padréo de codificagdo exemplificado a seguir:

¢ Norma Geral (NG): Instrumento usado para divulgacao de diretrizes que abrangem areas
especificas ou a Empresa como um todo, como por exemplo: Administracdo Geral,
Recursos Humanos, Financas, Engenharia, Operacdo Portuaria, Auditoria, Marketing,
Contabilidade e outros.

e Circular Normativa (CN): Instrumento usado para divulgacdo de assuntos que
contenham recomendacdes ou informes de interesse geral da empresa, de carater
temporério, devendo ser distribuido simultaneamente a varios destinatarios.

o Instrucdo Normativa (IN): Instrumento usado para divulgacdo de assuntos que
contenham recomendacdes ou informes de interesse especifico. EX.: Instrucdes
Tributarias, Instrucées para Apropriacdo de Gastos, InstrucBes para Coleta e Destinacao
de Residuos e outros.

e Procedimento Operacional (PO): Instrumento wusado para descrever mais
detalhadamente e em linguagem adequada, as atividades e tarefas que compoem o0s
processos da Companhia e explicar como elas devem ser executadas. E o instrumento
normativo que particulariza e explicita as diversas etapas envolvidas em um processo.
Corresponde ao detalhamento sequencial do fluxo de trabalho.

5.3 — Elaboracgéo de Instrumentos Normativos

a) Os Instrumentos Normativos deverdo respeitar os modelos anexos a esta NG — Norma Geral,
seguindo o padrao visual e formato estabelecido (Logomarca, Cabecalhos, Se¢des, Controle de
revisoes, etc.).

b) As Diretrizes Corporativas e Operacionais devem regulamentar as relacdes de autoridades e
responsabilidades dentro de cada Processo Funcional, estabelecendo os seguintes pontos:

- Objetivo.

- Abrangéncia de atuacg&o (Processos, Operacdes e Areas cobertas pela diretriz).

- Estrutura de Autoridade e Responsabilidade (Competéncias e Responsabilidades).
- Diretrizes béasicas que regulamentam o processo.

- Documentos de Referéncia.

- Eventuais restricdes para sua divulgacao e consulta pelos empregados.
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¢) A codificagdo e numeracdo que identificam os Instrumentos Normativos devem estar de
acordo com o padréo estabelecido, conforme modelo a seguir:

TITULO 1 | Diretoria de Gestao Portuaria
Capitulo 1 |Geréncia de Engenharia
Secéo 03 |Documentacédo Técnica de Engenharia de Projetos
Diretrizes para Elaboracdo, Manutencao, Armazenamento e
Titulo 06 | Controle de Documentacgéo Técnica de Engenharia de
Projetos
Reviséo 0 |Emissao Inicial (verséo vigente)

NG 1103-06.0 — Diretrizes para Elaboracdo, Manutencéo,
Referéncia completa |Armazenamento e Controle de Documentacao Técnica de
Engenharia de Projetos

d) O Manual é dindmico e o Sumario podera ser esgotado, na medida em que forem observadas
novas necessidades de normatizagcdo sobre o assunto. Novos titulos serdo incluidos ou
cancelados. A Geréncia de XXXXX é a responsavel pela manutencdo do Manual de Normas e
Procedimentos da CDP.

5.4 — Elaboracdo e Consenso

Os Titulos serdo desenvolvidos em estreito entendimento com todas as areas envolvidas. Depois
de redigidos, os textos base dos instrumentos normativos serdo encaminhados pela area
elaboradora para todas as areas envolvidas no processo/atividade, via correio eletrénico, para
serem consensados. Quando necessario, 0 consenso podera ocorrer através de reunido formal,
devendo constar as assinaturas de todos os participantes na Ata da Reunido, que sera mantida e
controlada pela Geréncia responsavel pelo Manual de Normas e Procedimentos da CDP.

5.5 - Validacao do texto base

ApOs o consenso, a &rea elaboradora encaminhard através de correio eletrbnico, com o de
acordo das areas envolvidas, a Geréncia XXXXXX. E responsabilidade desta Geréncia, verificar
a forma, classificacdo de instrumentos normativos (sumario/capitulo/secaoltitulo) e enviar a
Geréncia de Meio Ambiente e Seguranca do Trabalho, todos os procedimentos operacionais
(PO) para serem inseridos 0s aspectos ambientais e de seguranca a serem observados nas
execucOes das atividades, garantindo assim o Sistema Integrado de Gestéo.
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5.6 - Aprovacéao

A competéncia para aprovacgdo dos Instrumentos Normativos a serem publicados no Manual de
Normas e Procedimentos esta demonstrada no item 4 da Norma.

Apos validacdo do texto base pela Geréncia XXXXX, a mesma encaminhara o instrumento
normativo impresso para aprovagdo. A aprovacao se dard efetiva através da assinatura dos
responsaveis pela aprovacéo.

5.7 — Publicacéo / Divulgacéao

Apos a aprovacdo dos instrumentos normativos, em qualquer de suas revisdes, a Geréncia
XXXXX procede a sua inclusdo/atualizacdo na Intranet e no diretério Z:\Instrumentos
Normativos\Normas Gerais\ ou Z:\Instrumentos Normativos\Procedimentos Operacionais\ e
arquiva os originais. As Diretrizes de elaboracdo de instrumentos normativos seréo publicadas
no Manual de Elaboracéo de Instrumentos Normativos da CDP, ficando disponiveis na Intranet e
no diretério acima descrito para a consulta de todos os empregados, respeitando as eventuais
excecoes identificadas quanto a divulgacdo e consulta.

Para as localidades onde 0 acesso a Intranet/Diret6rio de normas € inviavel, a Geréncia XXXX
devera identificar os pontos de uso necessarios e providenciar a impressao e envio dos
instrumentos normativos cabiveis para conhecimento dos empregados, mediante lista mestra
padrdo validada pela Geréncia XXXXX. Os responsaveis pelas areas devem imprimir os
instrumentos normativos necessarios para divulgacdo nos pontos de uso através da Intranet
(Manual de Elaboragé&o de Instrumentos Normativos) ou diretorio de Normas CDP.

A liberacdo/divulgacdo de qualquer instrumento normativo ou parte destes para pessoas ou
empresas externas & CDP devem ser liberadas obedecendo as diretrizes estabelecidas na
politica de seguranca da Empresa.

Considera-se versao vigente de qualquer Instrumento Normativo, a versao disponivel no Manual
de Normas e Procedimentos — Intranet ou diret6rio de normas da CDP.

E responsabilidade dos Gerentes da CDP garantir a divulgacdo e o treinamento dos
instrumentos normativos as equipes de trabalho, assegurando que todos tenham conhecimento
e 0 comprometimento ao cumprimento das politicas e diretrizes estabelecidas pela Companhia.

5.8 — AtualizacBes / Revisdes

E de responsabilidade da Geréncia XXXXX, proceder as atualizacbes do Manual de Normas e
Procedimentos e diretérios de normas CDP, em conjunto com a area responsavel pelo
Sumario/Titulo.

Sempre que houver necessidade de revisdo de um instrumento normativo, a area responsavel
deverd solicitar, via correio eletrdnico, com o conhecimento do superior imediato, para a
Geréncia XXXX retirar o arquivo do Manual de Normas e Procedimentos/diretério de normas,
para que se possa realizar a revisdo. A Geréncia XXXX repassara o arquivo para area solicitante
e aguardara as revisfes. As demais etapas seguirdo conforme itens 5.4 a 5.7 da Norma.
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O intervalo de tempo maximo que um instrumento normativo pode permanecer sem revisdo obedece
a tabela abaixo:

TIPO DE PADROES TEMPO
RD — Resolucéo da Diretoria 1 ano
NG — Norma Geral 6 meses
CN — Circular Normativa 6 meses
IN — Instrugdo Normativa 1 ano
PO - Procedimento Operacional 1 ano
MG - Manual Gerencial da GPPR 1 ano

5.9 — Cancelamento de Instrumentos Normativos
Qualquer solicitagdo de cancelamento de Instrumentos Normativos devera ser enviada, via e-
mail, a Geréncia XXXXX. Caso o instrumento normativo a ser cancelado esteja sendo substituido

por outro, informar o novo nimero. Os instrumentos normativos cancelados serdo imediatamente
retirados do Manual de Normas e Procedimentos da CDP e do diretorio de normas.

5.10 — Consultas aos Instrumentos Normativos
- Intranet
Os Titulos e Capitulos estardo classificados em ordem de referéncia numérica crescente e 0s
Titulos em ordem alfabética, para facilitar as consultas ao Manual da Organizacdo, através da
Intranet.
As consultas poderéo ser realizadas da seguinte forma:
e Instrumentos Normativos
- Tipo de Instrumento Normativo (Norma, Procedimento, Circular ou Instrucéo):
- Consulta por Codigo (ordem numérica)

- Consulta por Titulo (ordem alfabética)

- Diretério de Normas e Procedimentos CDP

Acessar diretério de normas:

1°) Escolher o tipo de Instrumento Normativo (Norma Geral — NG / Procedimentos — PO /
Circulares Normativas — CN / Instru¢6es Normativas — IN)

2°) Escolher a Diretoria / Geréncia em gue a norma se relaciona.

Acesso somente leitura para todos os empregados.

CDP | MANUAL DE ELABORAGCAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Documento Controlado — Revisao 0 Pagina 9 de 20



‘ Gestédo Portuéaria por Resultados
S

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Anexo 01 — indice do Manual de Normas e Procedimentos — codificacao.

Anexo 02 — Procedimento para Elaboracéo de Instrumentos Normativos.

7. NOTAS EXPLICATIVAS

N&o aplicavel.

8. APROVACAO

Esta Norma foi aprovada pelos respectivos diretores indicados a seguir e, entra em vigor da data de
sua publicacao.

Olivio Gomes
Diretor Administrativo e
Financeiro

Carlos Ponciano Socorro Piramides
Diretor Presidente Diretora de Gestdo Portuaria
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ANEXO |
) Gestdo Portuaria Por Resultados
Indice do Manual de Normas e Procedimentos

Titulo 1 - Presidéncia

Capitulo 1 - Diretrizes Gerais

Secdo 00 - Diretrizes Gerais da Presidéncia

Secdo 01 - Politicas Gerais

Secdo 02 - Planejamento

Secdo 03 - Juridico

Secdo 05 - Comercial

Secdo 06 - Comunicagéo

Secdo 07 - Auditoria Interna

Secéo 08 - Secretaria Geral

Secdo 09 - Licitagéo

Capitulo 2 - Secretaria Geral

Secdo 00 - Diretrizes da Secretaria Geral

Secdo 01 - Servigos de Apoio Administrativo

Secdo 02 - Documentagdes

Secdao 03 - Apoio aos Conselhos

Secdo 02 - Registros e Relatdrios Estatisticos
Capitulo 3 - Estrutura Organizacional e Funcional
Secdo 00 - Organogramas

Secdo 01 - Delegagao de Autoridade e Responsabilidade
Secdao 02 - Estatuto

Secdo 03 - Regimento Interno

Secdo 04 - Resolucéo

Capitulo 4 - Seguranca Portuéria

Secdo 00 - Diretrizes de Seguranca Portuaria

Secdo 01 - Acessos Terrestres e Maritimos

Secdo 02 - ISPS CODE

Secdo 03 - Uniformes e Armamentos

Secdo 04 - Inspec¢des de Seguranca Portuéria
Secdo 05 - Registros, Relatdrios e Estatistica de Ocorréncias
Titulo 2 - Diretoria Administrativa e Financeira
Capitulo 1 - Diretrizes Administrativas e Financeiras
Secdo 00 - Diretrizes Gerais Administrativas e Financeiras
Capitulo 2 - Recursos Humanos

Secéo 00 - Diretrizes de Recursos Humanos

Secdo 01 - Remuneracéo e Beneficios

Secdo 02 - Desenvolvimento de Pessoal

Secdo 03 - Avaliagcdo de Desempenho

Secéo 04 - Medicina do Trabalho

Capitulo 3 - Financas e Orcamento

Secdo 00 - Diretrizes Financeiras

Secdo 01 - Orcamento Gerencial

Secdo 02 - Operacgdes Financeiras

Secdo 03 - Planejamento Financeiro

Secdo 04 - Contas a Pagar e Contas a Receber
Secdo 05 - Apropriagédo de Gastos e Centros de Custos
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Capitulo 4 - Contabilidade

Secdao 00 - Diretrizes Gerais de Contabilidade

Secdo 01 - Fechamento e Relatérios Contabeis

Secdo 02 - Plano de Contas Contabil
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ANEXO Il
Gestado Portuaria Por Resultados
Procedimento para Elaboragédo de Instrumentos Normativos
1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para a elaboracéo e divulgacdo de Instrumentos Normativos CDP.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se a todas as area da CDP.

3. DEFINICOES

RD - Resolucéo da Diretoria
NG - Norma Geral

CN - Circular Normativa

IN — Instrucdo Normativa

PO - Procedimento Operacional
MG - Manual Gerencial

Documento Fonte — Arquivo .doc que contém o documento original.

Diretério de Normas — Local de dados utilizado para o armazenamento dos instrumentos
normativos da CDP, visando posterior divulgagéo, via Intranet.

Link de Acesso Interno — Mecanismos de navegacdo que permitem o rdpido acesso a um
instrumento normativo constante no diretério NORMAS, a partir de um outro instrumento
normativo também constante na base de dados de documentos.

Link de Acesso Externo — Mecanismos de navegacdo que permitem o rapido acesso a um
arquivo externo ao diretério NORMAS a partir de um instrumento normativo constante no
diretério NORMAS de documentos.

Restricdo de Acesso — Recurso que restringe 0 acesso a alguns instrumentos normativos.
Somente pessoas formalmente autorizadas e relacionadas com o0 processo descrito no
documento, através de senhas pessoais e intransferiveis.
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4. DETALHAMENTO

Todos os Instrumentos Normativos que irdo compor o Manual de Normas e Procedimentos
devem conter, de acordo com a sua classificacdo, os seguintes topicos:

TOPICOS/CLASSE RD |NB | NG | CN | IN | PO
Objetivo X | X | X | X | x| X
Aplicagéao X X X
Areas Envolvidas X
Defini¢cdes X X X X
Autoridade e Responsabilidade X X
Diretrizes X X
Descricao X
Detalhamento X
Documentos de Referéncia X X X X
Fundamentacéo Legal X
Notas Explicativas X X X X

4.1. Instrugao para preenchimento dos topicos dos Instrumentos Normativos

OBJETIVO:

Descrever, resumidamente, para que serve o Instrumento Normativo, visando o entendimento
pelo usuario da importancia do seu uso.

APLICACAQ: (texto padrdo - NG):

Esta Norma aplica-se a todos os setores da CDP.

AREAS ENVOLVIDAS:

Relacdo das areas envolvidas pelo Procedimento.

CDP | MANUAL DE ELABORAGCAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Documento Controlado — Revisao 0 Pagina 15 de 20



‘ Gestédo Portuéaria por Resultados
S

~

DEFINICOES:

Descrever claramente termos técnicos/proprios ou incomuns, utlizados no Instrumento
Normativo, bem como as siglas utilizadas.

AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE:

Relacionar as areas envolvidas alcancadas pela Norma, definindo a atividade, autoridade e
responsabilidade.

DIRETRIZES:

Esclarecer as diretrizes da empresa para o assunto tratado na NG.
DESCRICAO:

Esclarecer as diretrizes gerais da Instrucdo Normativa.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Somente para Instrugdes Normativas. Apontar as leis, artigos e outras referéncias legais.

DETALHAMENTO:

Esclarecer as acdes em detalhes de cada area envolvida, podendo ser em forma de fluxo,
gréafica ou descritiva.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Citar os documentos relacionados ou citados pela IN.

NOTAS EXPLICATIVAS:

Esclarecer as notas ou observacfes, quando necessarias, para esclarecer ou enfatizar algum
item.

4.2. Disposicao do Texto e Numeragéo

FORMATO:

Geralmente, para elaboracdo de uma norma, utiliza-se como base o formato A4 210 x 297 mm,
fonte Arial - tamanho 11, descrevendo 0os campos necessarios para sua identificacdo e controle.

CONTEUDO:

O contetdo de uma norma deve ser 0 mais simples e objetivo possivel, visando o facil e rapido
entendimento pelo usuario.
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CONTROLE:

a) Tipo/origem - Sigla composta de seis letras que identifica o tipo de Instrumento Normativo,
seguida da abreviatura da Area responséavel e do Manual a que pertence (Diretoria, Geréncia
ou Supervisdo que solicitou ou indicou o assunto a ser normatizado). Ex.: NG 2.2.03-05-
Norma Geral do Manual de Recursos Humanos, originada pela Diretoria de Administracdo e
Financgas.

b) Acesso: LIVRE - Pode estar disponivel para consulta e cOpias através de impressao, pelo
préprio usuario.

c) Acesso: RESTRITO - Somente estara disponivel para consulta e copias, a partir de
autorizacao de acesso, que sera feita somente pelo diretor da area de origem do instrumento
normativo.

Nota-1: Copias impressas através da Intranet sejam para treinamento ou consulta, ndo serdo
consideradas como oficiais, para o Sistema de Normatizacdo da CDP, exceto aquelas
disponibilizadas pela Geréncia XXXXX, no caso especifico de padrdes e em conjunto com a
area de origem do instrumento normativo.

Nota-2: No caso de documentos de referéncia ou complementares (anexos), como por
exemplo: leis, portarias, normas nacionais ou internacionais, manuais de equipamentos, de
operacdo, etc., estes devem estar disponiveis nos locais de uso, impressos e de facil
localizacdo e acesso pelos usuérios.

d) Codificagdo - O Instrumento Normativo é identificado por seu Titulo (organizacdo em nivel
de Diretoria da empresa), Capitulo do namero da area subordinada ao titulo, Secédo
(processo ou tema do padrdo), Nome (descricdo do padréo) e Revisao (humero de ordem de
emissao/revisdo). A estruturacdo exemplo abaixo demonstra o padrao de codificacao:

TITULO 2 Diretoria de Administracdo e Financas

Capitulo 2 Geréncia de Recursos Humanos

Secédo 03 |Manual de Recursos Humanos

Nome 05 |Diretrizes de Recursos Humanos
Reviséo 0 Emisséo Inicial (verséo vigente)
Referéncia completa NG 2203-05.0 — Diretrizes para Elaboragéo de
(exemplo) Instrumentos Normativos
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e) Vigéncia - Refere-se a data (dd/mm/aa) em que a norma entrou em vigor.

f) Substitui - indica o nimero do documento anterior, que esta sendo cancelado e/ou
substituido.

g) Publicacéo - Refere-se a data (dd/mm/aa) em que a norma entrou foi efetivamente publicada
na INTRANET.

4.3. Etapas das Atividades de Normatizacdo / Padronizacéo

Etapas

ETAPAS x RESPONSAVEIS

Solicitantee
(relator)

Geréncia
Responsavel
Gestores
Diretoria

Identifica a necessidade de normatizar/padronizar um processo ou
atividade.

x

x
>
>

Indica representante que sera responsavel pela interface junto a
Geréncia responsavel pelo Manual de Normas e Procedimentos.

Contata a Geréncia responsavel para identificar o Instrumento
Normativo (IN) mais adequado.

Orienta a area requisitante na elaboragdo do Instrumento
Normativo, através de exemplos praticos ou reunides.

Elabora minuta do documento e encaminha para Geréncia
responsavel.

Recebe minuta, analisa e define a prioridade de acordo com data
de recebimento, natureza do assunto e relevancia para o negécio,
informando aos requisitantes quanto ao tempo previsto para
analise.

Analisa e codifica documento de acordo com a classificacdo do
Manual de Normas e Procedimentos, verificando a existéncia de
conflitos com as diretrizes gerais da empresa e a adequacdo dos
controles internos.

Verifica se 0o documento e a formatagdo esta de acordo com a
padronizacdo definida para o IN indicado. Caso contrario devolve
documento e orienta representante da area requisitante, quanto a
elaboracdo do mesmo.

Destaca os pontos criticos e efetua alteracfes, destacando o texto
comentario no préprio Word - "altera¢cdes", quando necessario, e
encaminha documento para o representante da area requisitante
validar, no prazo maximo de 5 dias Uteis, junto as demais areas
envolvidas.

10

Recebe minuta analisada pela Geréncia responsavel e valida junto
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Etapas

ETAPAS x RESPONSAVEIS

Solicitantee

(relator)

Geréncia
Responséavel
Gestores
Diretoria

as demais areas envolvidas, no prazo de 5 dias Uteis.

11

Apoés o consenso com as areas envolvidas, efetua modificagdes -
"alteracdes" e encaminha minuta para os ajustes finais da
Geréncia responséavel.

12

Acompanha vencimento da data limite. Caso n&o receba o
documento no tempo estipulado, encaminha e-mail para o
representante da area requisitante, com coépia para o Diretor,
solicitando justificativa pelo atraso.

13

Recebe minuta consensada, verifica alteracbes e prepara
documento para validacdo junto a Diretoria da area requisitante.

14

Apoés validagdo, efetua alteragBes, se necessario e encaminha
documento para aprovagdo, de acordo com a competéncia de
aprovacédo estabelecida no Manual de Normas e Procedimentos.

15

Aprova os originais recebidos e devolve os documentos assinados
a Geréncia responsavel.

16

Recebe os originais aprovados, comunica a area responsavel e
aguarda a confirmagd@o do treinamento e implantacéo, pela area
responsavel.

17

Define estratégia de treinamento e implantacao.

18

Apds a avaliacdo, providencia sua publicacdo no Manual de
Normas e Procedimentos da CDP (Sumério, Indice e na lista de
Instrumentos Normativos, correspondentes) e divulgacao através
do Jornal Interno e de e-mail para os Gestores das areas
envolvidas.

19

Arquiva o documento assinado e mantém o controle das versdes
sempre atualizado.

20

Sempre que necessario, revisa e solicita atualizacao do IN.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Diretrizes para Elaboragéo de Instrumentos Normativos.

- Indice do Manual de Normas e Procedimentos.

6. NOTAS EXPLICATIVAS

N&o aplicavel.
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7. APROVACAO

Este Procedimento Operacional foi aprovado pelos respectivos gestores indicados a seguir e, entra
em vigor da data de sua publicacéo.

Olivio Gomes
Diretor Administrativo e
Financeiro

Carlos Ponciano Socorro Piramides
Diretor Presidente Diretora de Gestao Portuaria
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