COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Codigo:

m 05.017

Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragéo:
DIRAFI SUPREC SUPREC
Data de criag&o: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validag&o:
07/10/2021 14/10/2021 14/10/2023 DIRAFI
Assunto: Versdo:

Gerir Regras Gerais das Escalas de Servico, Acesso e Frequéncia dos 1.0.0
Guardas Portuarios no Porto de Itaguai

GERIR REGRAS GERAIS DAS
ESCALAS DE SERVICO, ACESSO E
FREQUENCIA DOS GUARDAS
PORTUARIOS NO PORTO DE
ITAGUAI

Documento Controlado Pagina 1l de 11



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

. Cadigo:
‘ Instrumento Normativo 05.017
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragéo:
oot s | DIRAFI SUPREC SUPREC
Data de criag&o: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validag&o:
07/10/2021 14/10/2021 14/10/2023 DIRAFI
Assunto: Versdo:
Gerir Regras Gerais das Escalas de Servico, Acesso e Frequéncia dos 1.0.0
Guardas Portuarios no Porto de Itaguai

SUMARIO

SUMARIOD <.

O] =] = 1V LU
2. ABRANGENCIA ...ttt ene
B.DEFINICOES ...ttt e ettt e e eee e
O T T N TS
5. DIRETRIZES ...ttt e ettt n st n et n e tetene s
6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8. NOTAS EXPLICATIVAS et e

Documento Controlado

Pagina 2 de 11




COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

. Cadigo:
’ ‘ Instrumento Normativo 05.017
b Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel. Elaboragao:
conoacn o | DIRAFI SUPREC SUPREC
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacdo:
07/10/2021 14/10/2021 14/10/2023 DIRAFI
Assunto: Versdo:
Gerir Regras Gerais das Escalas de Servico, Acesso e Frequéncia dos 1.0.0
Guardas Portuarios no Porto de Itaguai

1. OBJETIVO

O processo Ger

escala paraos g

2. ABRANGE

Este instrumento normativo abrange as atividades laborais da Guarda Portuaria, da

ir Regras Gerais das Escalas de Servico, Acesso e Frequéncia dos Guardas
Portuarios no Porto de Itaguai tem por objetivo definir diretrizes gerais para o trabalho em

uardas portuérios do Porto de Itaguai.

NCIA

Companhia Docas do Rio de Janeiro, no Porto de Itaguai.

3. DEFINICOES
TERMO DESCRICAO
CDRJ Companhia Docas do Rio de Janeiro
SUPGUA Superintendéncia da Guarda Portuéria
SUPADM | Superintendéncia de Administracdo
SUPREC Superintendéncia de Recursos Humanos
SUGITA Supervisdo de Seguranca do Porto de Itaguai e Angra dos Reis
REP Reldgio de Ponto Eletronico
GPO Guarda Portuério
4. POLITICAS

Consolidacgdo das Leis Trabalhistas — CLT
IN.SUPGUA.16.002.01 - Padronizar o uniforme da Guarda Portuaria
Instrumento Normativo n° 05.008 do Controle de Frequéncia de Pessoal
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5. DIRETRIZES

5.1. Escalas de Revezamento

5.1.1. A escala de revezamento dos GPO, nos postos de servi¢o, no Porto de Itaguai,
seré de 6h, com 15 minutos de descanso.

5.1.2. A escala de servico diéria serd atendida por 5 turmas de trabalho, que serdo
escaladas, conforme o ANEXO II.

5.1.3. O dia de servico contemplara 4 horéarios de servico a saber: 00h as 06h, 06h as
12h, 12h as 18h e 18h as 00h.

5.2. LOCOMOCAO

5.2.1. Regras de utilizacéo

5.2.1.1.  Os empregados lotados no Porto de Itaguai terdo transporte fornecido
pelo CDRJ.

5.2.1.2. O transporte contratado ndo tem como finalidade buscar os empregados
em suas residéncias, e sim, facilitar o acesso ao Porto de Itaguai, seguindo as rotas
definidas, inclusive em seus horarios.

5.2.1.3.  Cada empregado deve deslocar-se para a rota que melhor o atenda, se
assim tiver necessidade, informando previamente a chefia imediata, a rota escolhida,
a fim de que a administracdo possa fazer a adequacdo do tipo de veiculo a ser
utilizado no transporte.

5.2.1.4. O empregado devera chegar com antecedéncia minima de 10 (dez)
minutos aos locais de embarque, devendo estar identificado com cracha funcional,
em local visivel.
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5.2.1.5. Ao ingressar no transporte sera obrigatorio o preenchimento da ficha de
controle de utilizacdo por cada usuario, para o controle do fiscal formalmente
designado, conforme modelo disponivel no ANEXO I.

5.2.1.6. A fiscalizacdo do contrato deverd recolher, semanalmente, os controles de
utilizacdo do transporte (ANEXO 1) e encaminhar, ao gestor do contrato,
mensalmente, até o 5° dia do més subsequente, assinada e com as observacdes dos
fatos que tenham ocorrido.

5.2.1.7. Somente podera embarcar no transporte o0 GPO lotado no Porto de Itaguai,
sendo vedada a utilizagdo do transporte por pessoal ndo autorizado e ndo pertencente
ao quadro funcional da CDRJ.

5.2.1.8. E vedada a alteracdo de rota, sem autorizacdo prévia da fiscalizacdo e da
gestdo do contrato. Em situacdes excepcionais, tais como, acidentes, bloqueios de
vias, dentre outros, a fiscalizacdo devera ser informada, para ado¢éo de providéncias
de alteragéo de rotas e encaminhar comunicacao ao gestor do contrato.

5.2.1.9 - Caso o empregado perca a conducdo fornecida pela CDRJ, sera de sua
responsabilidade o deslocamento até o ponto designado de servico.

5.2.2. Do ltinerario x Frequéncia x Quantidade x Rota

PORTO DE ITAGUAI X CENTRO VEICULO - TIPO VAN DE 16
LUGARES COM MOTORISTA - 30 DIAS x 8 VIAGENS/DIA

Para atender especificamente aos empregados da Guarda Portuaria de ltaguai
e ITINERARIO IDA (Todos os dias)

Saidas: 04:00h, 10:00h, 16:00h e 22:00h
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CENTRO RJ X PORTO DE ITAGUAI
Rota: Via Binario do Porto (Guarda Portuaria) — Rodoviaria Novo Rio — Avenida
Brasil (Pista lateral) — Estrada Rio/Santos - Porto de Itaguai

e ITINERARIO VOLTA (Todos os dias)
Saidas: 6:15h, 12:15h, 18:15h e 22:15h

PORTO DE ITAGUAI X CENTRO RJ
Rota: Porto de Itaguai — Estrada Rio/Santos — Avenida Brasil (Pista lateral) —
Rodoviaria Novo Rio — Via Binario do Porto (Guarda Portuaria)

5.3. Marcagéo de Ponto

5.3.1 - Os registros do inicio e término da jornada de trabalho dos GPO deverdo ser
realizados, obrigatoriamente, por meio da biometria cadastrada pela chefia imediata,
diretamente nos Reldgios de Ponto Eletronicos — REP’s, fixados no prédio institucional
da Guarda Portuéria e no portdo de acesso ao Porto de Itaguai.

5.3.2 — Eventualmente, para os empregados que tenham algum tipo de patologia
dermatoldgica que impeca ou dificulte o registro do ponto pela biometria, a chefia
imediata devera encaminhar, via Sistema Eletrénico de InformacGes — SEI, em processo
sigiloso, laudo médico para avaliacdo dos médicos do trabalho e liberacdo do registro de
ponto via digitacdo do seu registro de matricula ou cracha de identificacao.

5.3.3. — O registro de ponto do inicio e término da jornada de trabalho, para aqueles GPO
alocados em postos de servigos fora do prédio institucional da SUGITA, deveréo ser,
obrigatoriamente, realizados no portdo de acesso ao Porto de Itaguai.

5.3.4. — O registro de ponto do inicio e término da jornada de trabalho, para os GPO que
desenvolvem atividades administrativas, como controle de acesso e emissdo de
permissdes, devera ser realizado no prédio institucional da SUGITA.
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5.3.5. — As eventuais prorrogacdes de horério, por motivo de forca maior, deverdo ser
previamente autorizadas pelas chefias imediatas, ficando com o status de “Permanéncia
Nio Autorizada” no sistema de ponto, até inclusdo do saldo em banco de horas ou até
autorizacdo superior de pagamento.

5.3.6 — Para fins de controle das horas estabelecidas em contrato de trabalho e horas
trabalhadas, a diferenca devera ser lancada em banco de horas.

5.3.7. — Eventuais saidas antes do término do horario previsto da escala, também deverédo
ser registradas, sob pena de caracterizar burla ao sistema de registro de ponto, e cabera a
chefia imediata avaliacdo sobre eventual abono de ponto.

5.3.8. — Estdo mantidas todas as regras e prazos do Instrumento Normativo n° 05.008 do
Controle de Frequéncia de Pessoal.

5.4 — Os casos ndo previstos nesta norma deverdo ser encaminhados para analise e decisdo do
Diretor-Presidente, via SUPGUA e SUPREC.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. - SUPGUA: Garantir a presenca dos guardas portuarios em seus postos de servico, no
Porto Organizado de Itaguai e fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas nesta IN.

6.2. - SUPADM: Garantir o transporte dos empregados que prestam servi¢co no Porto de
Itaguai no trajeto de ida e volta entre os municipios do Rio de Janeiro e Itaguai, conforme
prevé o Acordo Coletivo de Trabalho estabelecido entre a CDRJ e o Sindicato dos Portuarios
do Rio de Janeiro.

6.3. - SUPREC/GERARH: Disponibilizar e garantir o pleno funcionamento dos Reldgios de
Ponto Eletrdnico — REPs e seus insumos, para o registro da jornada de trabalho dos GPO,
manutencdo preventiva/corretiva, alem da ferramenta de gestdo do ponto eletrénico pelas
chefias imediatas (RH-Web).
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nao h& documentos de referéncia.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Este Instrumento Normativo foi aprovado na 24932 reunido da DIREXE, realizada em

14/10/2021.
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ANEXO |

AUTORIDADE PORTUARIA

LISTA DE PRESENCA DIARIA PARA O TRANSPORTE DE

EMPREGADOS DA CDRJ

ORGAO: CONDUTOR: DATA: / / 20----
HORARIO SAIDA
DESTINO
HORARIO DE
CHEGADA
OBSERVACOES:
IRegistro Nome Completo Assinatura
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Assinatura do Fiscal:

*Nota 1 — E obrigatorio o preenchimento diario para o embarque no transporte;

*Nota 2 — Serd responsabilidade de cada Fiscal a realizac@o do controle, bem como o seu envio & Geréncia de
Servicos Gerais mensalmente, em formato digital, para arquivamento e controle;

*Nota 3 — Qualquer problema com o preenchimento devera ser comunicado ao Gestor do contrato para medidas
subsequentes;
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ANEXO 11
00 az 06 06 as 12 12 a< 18 18 &= 00

Dom bravo charlie delta echio
SR bravo charlie delta alfa

Ter ochio charlie delta alfa

Oua ocha braree delta alfa

Ciul ocha brarvo chaurlie alfa

Sex ochio brarwo charie delta
b alfa brarwo charlie delta
Dom alfa edho charie delta
Sep alfa edhio birarwo delta
Ter alfa edho brawo charlie
Oua delta edho brawo charlie
Caui delta alfa birarwo charlie
SEx delta alfa echo charlie
b dielta alfa echo brawvo
Dom charlie alfa echo brawvo
SeR charlie delta echo brawvo
Ter charlie delta alfa brawvo
Oua charlie delta alfa echio
Chui braveo delta alfa echio
Sex bravo charlie alfa echio
b bravo charlie delta echio
Dom bravo charlie delta alfa

SR ocha charlie delta alfa

Ter ochio brarwo delta alfa

Oua ocha braree chaddie alfa

Chui ochio brarwo charie delta
SEx alfa brarwo charlie delta
Lib alfa edho charlie delta
Dom alfa edho brawo delta
Sep alfa edhio birarwo charlie
Ter dedta edho brawo charlie
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