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GESTAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

1. OBIJETIVO

Aprovar o manual de Avaliacdo de Desempenho — AVALIA, no ambito da CDRJ

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as dreas da Companhia Docas do Rio de Janeiro.

3. DEFINIGOES

3.1.

empregados da Companhia.

3.2.

dos empregados da CDRJ;

3.3.

avaliagdes de desempenho.
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Avaliacdo de Desempenho - Ferramenta de RH para analisar a performance dos

AVALIA — Processo padronizado e sistematizado de realizacdo da avaliacdo de desempenho

Manual de Avaliagdo de Desempenho — Instrumento norteador para realizagdo das
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4. POLITICAS
4.1. Plano de Carreiras, Empregos e Salarios — PCES
5. DIRETRIZES

5.1. Admissdo de candidato aprovado em Concurso Publico:

5.1.1. A GERCAR recebe das Unidades Organizacionais da CDRJ a demanda por empregado,

autorizada pelo Diretor da Area e consulta 8 GERARH sobre a existéncia de vaga.

5.1.2. N3o existindo a vaga, a GERCAR comunica a Unidade Organizacional a impossibilidade

de atendimento e solicita que seja dada ciéncia ao Diretor da area.

5.1.3. Existindo a vaga, a GERCAR convoca o candidato aprovado no Concurso Publico ainda
vigente, via telegrama e e-mail, para se apresentar a CDRJ/GERCAR, e receber instrugdes acerca da

comprovacado de documentacgao e possivel admissao.

5.1.3.1. No ato da apresentacao, o candidato é orientado a apresentar, em até 5 (cinco) dias

Uteis, a documentacao relacionada no Anexo | — originais e cépias.

5.1.4. A documentacdo original é conferida e a cdpia autenticada pelo empregado da

GERCAR, responsavel pelo atendimento do candidato.

5.1.5. Apés a entrega de toda a documentacdo, o candidato é encaminhado para as
providéncias relativas a realizacdo dos exames médicos admissionais, visando a emissdao do ASO —

Atestado de Saude Ocupacional.

5.1.6. Concluido os exames médicos admissionais e emitido o ASO, o candidato é
encaminhado a GERARH para orienta¢des sobre a Companhia — plano de cargos e salarios, rotinas de

frequéncia, de pagamento, de beneficios etc., e para os procedimentos de admissdo:
I) Assinatura do Contrato de Trabalho;

Il) Registro na CTPS Digital;

lIl) Opgdo pelos beneficios: Auxilio Alimentacdo/Refeicdo, Auxilio Transporte, Seguro de

Vida em Grupo, Plano Médico etc.;

IV) Cadastramento no sistema de Recursos Humanos, no sistema de frequéncia e registro

biométrico;
V) Carta para abertura de conta corrente; e

V1) Encaminhamento a Unidade Organizacional de lotacdo do empregado.

5.1.7. A GERARH providencia o envio da documentac¢do do empregado admitido ao TCU, via

Sistema e-PESSOAL.

5.2. Admiss3o para Cargos Comissionados, o qual é de Livre Nomeacgdo e Exoneragao:

5.2.1. A SUPREC receberd da Diretoria da CDRJ, e tramitara eletronicamente para a GERCAR

a documentacdo pertinente a indica¢do do candidato ao cargo comissionado ou fungdo de confianca.

5.2.2. A Diretoria que realizar a indicagdo de candidato a cargo comissionado ou fungao de
confianga deverad instruir a documentacdo que sera enviada a drea de Recursos Humanos, anexando no SEI
que trata da indicacdo do candidato os documentos comprobatdrios de escolaridade e experiéncia,
necessarios para o cargo comissionado ou fung¢ado de confianga a ser preenchido pelo candidato indicado,

conforme exigido no Plano de Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga — PCCFC.

5.2.2.1. A GERCAR consulta a Relacdo de Inabilitados para Funcdo Publica, do TCU, assim
como o Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e

https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=722038...

2/35



09/12/2022 11:58 SEI/MINFRA - 6608068 - Instrumento Normativo - CDRJ

https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=722038...

Inelegibilidade.

5.2.2.2. A GERCAR emite parecer sobre o atendimento aos requisitos minimos definidos no
Plano de Cargos Comissionados e Funcdes de Confiangas — PCCFC, frente a documentacdo apresentada
pelo candidato.

5.2.3. Apds a elaboracdo do devido Parecer, a GERCAR restitui a documentacao a SUPREC,
gue enviara a Geréncia de Riscos e Compliance para analise dos requisitos de integridade, conforme o
Caodigo de Conduta e Integridade, e legislagcdo especifica vigente, e esta encaminhara para deliberagdo do
Conselho de Administracao, nos casos dos cargos a ele subordinados, como AUDINT, OUVGER e GERCOP, e
da Diretoria Executiva da CDRJ, nos demais casos, via Diretoria Administrativo Financeira, com
recomendacdo fundamentada.

5.2.4. Apds a aprovacao pela Diretoria Executiva:

I- Sendo empregado do quadro de efetivo da Companhia, a SUOCOL encaminha a
documentacdo a SUPGAB para emissdo da Portaria de Nomeacdo.

Il — A SUPGAB tramita a documentacdo pertinente a SUPREC para os registros funcionais da
GERCAR e da GERARH. Posteriormente ocorre a devolucdo da documentacdo a drea requisitante.

[l — Sendo profissional externo, a SUOCOL encaminha a documentacdo a GERCAR, que
solicitard os documentos originais do candidato indicado, relacionados no Anexo |, para conferéncia. Com
a documentacgao satisfeita, o processo sera enviado a SUPGAB para emissdo da Portaria de Nomeacgao e,
posteriormente, via DIRAFI/SUPREC, a GERCAR

IV — A GERCAR encaminha o profissional a GERARH para registro, apresentacdo dos
documentos e em seguida o encaminha para a realizacdo dos exames médicos admissionais, visando a
emissdo do ASO.", para que nao haja possibilidade de verificacdo de irregularidade apds a publicacdo da
Portaria de nomeacdo, o que ja traria prejuizo a administracao.

5.2.5. Apds a emissdao do ASO a GERARH encaminha o profissional externo a Supervisao de
Beneficios para conhecimento dos beneficios oferecidos pela CDRJ e opc¢ao, se for o caso.

5.2.6. No caso dos Superintendentes, uma cépia do curriculo deve ser encaminhada para a
OUVGER, para divulgacdo no site da CDRJ.

5.3. Admissdo de Diretor da Diretoria Executiva:

5.3.1. Apds a aprovagdo do nome do candidato pelo CONSAD, a GERARH recebe da
Supervisdo dos Orgdos Colegiados — SUOCOL uma cépia da ata da reunido.

5.3.2. Apds a aprovacao do nome do candidato pelo CONSAD, a GERARE recebe da
Supervisdo dos Orgdos Colegiados — SUOCOL uma cdpia da ata da reunido, para informar & ANTAQ.

5.3.3. A GERARH providencia o registro do Diretor e encaminha a relacdo dos documentos
constantes no Anexo |, para apresentacao, registro e arquivo. Uma cdépia do curriculo vitae do Diretor é
enviado a GERCAR para arquivo, e outra é enviada a OUVGER para publicacdo no site da CDRJ.

5.4. Demissao de Empregado do Quadro de Pessoal da Companhia:

5.4.1. A GERARH recebe o pedido de demissdo do empregado ou a determinacdo para
proceder a demissdo do empregado, motivadamente, sem justa causa ou com justa causa.

5.4.2. A GERARH convoca o empregado, com objetivo de:

I- Pedido de demissdo: fornecer as orienta¢des acerca do pedido de demissao, e encaminha
o empregado para a realizagdo dos exames médicos demissionais, visando a emissdo do ASO;

[I- Demissdo sem justa causa: Dar ciéncia da demissdo ao empregado, e encaminhd-lo para
a realizacdo dos exames médicos demissionais, visando a emissdo do ASO;

[lI- Demissao por justa causa, via Processo Administrativo Sancionador — PAS: a formalizacao
do destrato contratual somente ocorrera apds confirmacgao do julgamento da DIREXE, no requerimento de
revisao da decisdo pelo DIRPRE. Apds, convoca o empregado para dar ciéncia da demissdo, e o encaminha
para a realizacdo dos exames médicos demissionais, visando a emissdo do ASO.
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5.4.3. A GERARH providencia a emissao do TRCT - Termo de Rescisdo de Contrato de
Trabalho.

5.5. Demissao de ocupante de Cargos Comissionados de Livre Nomeacao e Exoneracao:

5.5.1. O Chefe imediato convoca o empregado para comunicar sobre sua exoneragdao do
cargo comissionado.

5.5.2. A GERARH recebe uma coépia da portaria de dispensa do ocupante de Cargos
Comissionados de Livre Nomeacdo e Exoneracgdo, ndo pertencente ao quadro de pessoal da Companhia.

5.5.3. A GERARH convoca o dispensado para encaminhd-lo a realizacdo dos exames médicos
demissionais, visando a emissdo do ASO.

5.5.4. A GERARH providencia a emissdao do TRCT - Termo de Rescisdo de Contrato de
Trabalho e apds o recebimento do ASO.

5.6. Exoneracdo de Diretor da Diretoria Executiva:

5.6.1. A GERARH recebe da SUOCOL uma cépia da ata do CONSAD que aprovou a
exoneracao do Diretor da Diretoria Executiva.

5.6.2. A GERARE recebe da SUOCOL uma cépia da ata do CONSAD que aprovou a
exoneracdo do Diretor da Diretoria Executiva, para informar a ANTAQ.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. GERCAR - Geréncia de Gestdo de Carreiras — Responsavel pela convocagdo do candidato
aprovado em concurso publico, avaliagdo dos requisitos dos candidatos a cargos comissionados
(profissionais pertencentes ao quadro de pessoal interno da CDRJ e profissionais externos) e conferéncia
da documentacgao apresentada.

6.2. GERARH — Geréncia de Administracdo de Recursos Humanos — Responsavel pela
admissdo do candidato aprovado em concurso publico, orientagdes funcionais, encaminhamento para
exames médicos admissionais e demissionais, e convocacdo do empregado nos casos de demissao,
realizacdo dos exames médicos admissionais e demissionais, emissao do ASO preenchimento do
Formuldrio de Insercdo de Pessoas com Deficiéncia — Decreto n? 3298/99, com alteracdo do Decreto n?
5296/04.

6.3. SUOCOL — Supervisdo de Orgdos Colegiados — Responsével pelo encaminhamento da
ata de reunido do CONSAD que aprova a indicacdo e a substituicao de Diretor da DIREXE.

6.4. GERCOP - Geréncia de Riscos e Compliance - Responsavel pela andlise de
integridade para indicados a cargos comissionados e fung¢des de confianca.

6.5. DIREXE — Diretoria Executiva — Responsavel pela deliberacdo da indicacdo para
ocupacao de cargo comissionado com base no parecer da GERCAR.

6.6. CONSAD — Conselho de Administracdo — Responsdavel pela aprovacdo da indicagdo ou
substituicao de Diretor da DIREXE.

6.7. Chefe Imediato — Comunica a(o) empregada(o) sobre exoneragdo/dispensa do cargo
comissionado e/ou funcdo de confianca.

6.8. GERARE - Informa a ANTAQ sobre a nomeagdo e exoneracao de Diretor.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. Decreto-Lei n2 5.452, de 1 de maio de 1943 — CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho.

7.2. Plano de Cargos Comissionados e Func¢des de Confianca — PCCFC.
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8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Tanto na admissdo quanto na demissdo o ato so se concretiza apds a emissdo do ASO.

8.2. Para cumprimento do prazo de 10 (dez) dias previsto na CLT, as verbas rescisorias sao
creditadas na conta corrente do demitido.

8.3. Este normativo revoga a IN n2 55/2017.

8.4. Este Instrumento Normativo foi aprovado na 25682 reunido da DIREXE, realizada em
24/11/2022.

ANEXOS

ANEXO |

MANUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - AVALIA

1. INTRODUCAO

A avaliacdo de desempenho é um instrumento de gestdo capaz de gerar melhoria continua de resultados
dos empregados da CDRJ e das equipes de trabalho.

O presente manual tem por objetivo orientar gestores de avaliacido e empregados quanto a
operacionalizagdo especifica da sistematica para avaliacdo de desempenho, de que trata Plano de Carreira,
Empregos e Saldrios — PCES e auxiliar no entendimento dos procedimentos e das rotinas necessarias a
realizacdo da gestdo do desempenho, bem como uniformizar conceitos e oferecer bases tedricas de forma
sistematica e criteriosa.

O processo de Avaliacdo de Desempenho — AVALIA dos empregados esta voltado para os resultados e ndo
apenas para o controle dos processos de trabalho, juntamente a nogdo de eficiéncia e de racionalidade no
uso dos meios e recursos para maximizar os resultados e objetivos estabelecidos, identificando as
competéncias que interferem no desempenho do empregado, que possam ser aprimoradas por meio de
plano de desenvolvimento de capacitacdo e aperfeicoamento profissional. Além do controle sobre
resultados e a valorizacdo do empregado, com este processo participativo espera-se obter:

¢ gestdo do desempenho individual e, consequentemente, do desempenho institucional;

¢ aprimoramento do desempenho dos empregados;

* valorizacdo e reconhecimento do desempenho eficaz e eficiente dos empregados;

e afericdo do desempenho do empregado no exercicio de seu emprego;

¢ identificacdo das necessidades individuais de capacitacdo;

e fornecimento de subsidios a gestdo das politicas de recursos humanos;

e contribuicdo para o crescimento profissional e desenvolvimento de novas habilidades do empregado;

e estreitamento das relagdes interpessoais e a consequente cooperagdo entre os empregados; e
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e contribuicdo para a implantacdo do principio da eficiéncia na Companhia.

2. RESULTADO E APLICACAO

O resultado da Avaliacdo de Desempenho serd utilizado como critério para progressdo ou promogao por
mérito no emprego e como requisito necessario ao desenvolvimento, na respectiva carreira, sendo
aplicado:

2.1. Aos empregados do quadro efetivo e ocupantes de empregos previstos no PCES;

2.2. Aos empregados do quadro efetivo e ocupantes de empregos previstos no Plano de Cargos
Comissionados e Fungdes de Confianga (PCCFC);

2.3. Aos empregados do quadro efetivo que, no periodo de avaliagdao anual, possuirem no minimo seis
meses de efetivo exercicio;

2.3.1. Considera-se efetivo exercicio todo o tempo de servico em que o empregado esteja a disposicdo da
CDRJ, conforme legislacdo em vigor.

3. AVALIAGAO DE DESEMPENHO — AVALIA

O processo de Avaliacdo de Desempenho — AVALIA esta dividido em cinco fases, conforme detalhado a
seguir.

Em cada uma delas é de fundamental importancia que o Gestor de Avaliacdo e o empregado,
conjuntamente, observem, analisem e definam as acbes e diretrizes a serem cumpridas durante o
processo, de forma a permitir que os resultados do desempenho do empregado e institucional sejam os
melhores possiveis, sem que haja prejuizos significativos para nenhuma das partes.

A Geréncia de Gestdo de Carreira — GERCAR divulgard, os grupos de avalia¢cdo, contendo a relagdao nominal
dos avaliados e os respectivos Gestores de Avaliacdo.

3.1. FASE I: NEGOCIAGAO E ELABORAGAO DO COMPROMISSO DE TRABALHO
INDIVIDUAL - CTI

O Compromisso de Trabalho Individual — CTI é a fase inicial do AVALIA, em que o Gestor de
Avaliacdo e o empregado negociam e definem as metas a serem cumpridas, as atividades que serdo
realizadas durante o exercicio, preferencialmente com indicadores de atingimentos, e os Fatores
Individuais de Desempenho — FID.

Na pontuagdo maxima do CTI as Metas e/ou Atividades negociadas correspondem a 80% (oitenta
por cento) e devem estar vinculadas ao planejamento dos processos, das atividades e dos resultados
do orgdo e os Fatores Individuais de Desempenho a 20% (vinte por cento).

Nesta fase, sdo negociados o prazo para cumprimento e a pontuacdo esperada para cada atividade, bem
como sao escolhidos os seis fatores de desempenho mais relevantes para o cumprimento das atividades
negociadas, devendo constar do formuldrio préprio, a ser preenchido de acordo com as orientagdes
contidas no ANEXO |I.
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3.1.1 O periodo avaliativo do CTI tera inicio no primeiro dia util do més de janeiro e encerrara no ultimo
dia atil do més de dezembro de cada ano.

3.1.1.1 A GERCAR divulgard no més de setembro de cada ano o periodo em que o CTI devera ser
negociado e elaborado, devendo cumprir o seguinte cronograma:

I. CTI's dos Superintendentes:
Inicio: data do inicio do periodo divulgado pela GERCAR

Término: 10 dias apods o inicio.

Il. CTI dos Gerentes:
Inicio: data do término do periodo de elaboracao dos CTl’s dos Superintendentes.

Término: 10 dias apods o inicio.

lll. CTl dos Supervisores e Empregados:
Inicio: data do término do periodo de elaborag¢do dos CTl’s dos Gerentes.

Término: 15 dias apds o inicio.

IV. CTl dos Assistentes e Empregados:
Inicio: data do término do periodo de elaborac¢do dos CTl’s dos Gerentes.

Término: 15 dias apds o inicio.

3.1.2. O empregado recém-admitido devera ter o CTl elaborado e encaminhado a GERCAR, imediatamente
apos o periodo de experiéncia (90 dias).

3.2. FASE Il: ACOMPANHAMENTO E RENEGOCIAGAO DO CTI — ARCTI

3.2.1. O ARCTI compoe a segunda fase do AVALIA, sem periodicidade definida, e podera ser feito mais de
uma vez dentro do periodo de avaliagao.

3.2.2. O “Acompanhamento” é a observagao, a andlise e a orientacdo do desempenho do empregado, a
qual podera desencadear a¢des corretivas, a fim de que ndo haja prejuizo no desempenho do empregado.

3.2.3. Este acompanhamento podera resultar em uma “Renegociacdo” das atividades, com o
preenchimento do formulario constante do ANEXO II.

3.2.4. Caso haja renegociacdo, esta deve ser comunicada e aprovada pela Chefia Mediata do 6rgdo de
lotacdo do empregado.

3.3. FASE IlI: AVALIAGAO DE DESEMPENHO

3.3.1 A GERCAR divulgard, no més de janeiro de cada ano, o periodo da Avaliacdo de Desempenho
envolvendo a participacdo do empregado e seu Gestor de Avaliacdo e seguird o seguinte cronograma:

I. Avaliacao dos Superintendentes pelos respectivos Diretores:
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Inicio: data do inicio do periodo divulgado pela GERCAR.

Término: 10 dias apds o inicio.

Il. Avaliacdo dos Gerentes e dos Gestores de Avaliacao pelos respectivos Superintendentes:
Inicio: data do término do periodo de avaliacdo dos Superintendentes.

Término: 10 dias apds o inicio.

Ill. Avaliacdo dos Supervisores, dos Gestores de Avaliacdo e Empregados pelos respectivos Gerentes:
Inicio: data do término do periodo de avaliacdo dos Gerentes.

Término: 20 dias apds o inicio.

IV. Avaliacdo dos Assistentes, dos Gestores de Avaliacdo e Empregados pelos respectivos Supervisores, ou
pelo Gerentes, quando ndo houver Supervisor:

Inicio: data do término do periodo de avaliacdo dos Supervisores.

Término: 20 dias apods o inicio.

3.3.2 O empregado que estiver exercendo Cargo Comissionado ou Fungao de Confianga sera submetido a
Avaliacao de Desempenho, observadas as seguintes diretrizes:

3.3.2.1 O conceito obtido na Avaliacdo de Desempenho do empregado a que se refere este item serd
considerado para fins de promocao e progressao na carreira do PCES;

3.3.2.2 O empregado que obtiver, em sua Avaliacdo de Desempenho, conceito de desempenho
“Insatisfatdério” devera ser dispensado do respectivo Emprego Comissionado, devendo reassumir o
exercicio de seu emprego efetivo e ndo poderd ser designado para exercer qualquer Emprego
Comissionado na CDRJ durante o préximo periodo de avaliacdo e enquanto ndo obtiver conceito de
desempenho “Muito Bom” ou “Excelente” em seu emprego efetivo.

3.3.2.3 O empregado tomard ciéncia da avaliacdo de seu desempenho mediante assinatura no
Compromisso de Trabalho Individual — CTl, sendo facultado recurso ao resultado da avaliacao.

3.3.2.4 E assegurado ao empregado o direito de acompanhar seu processo de Avaliagio de Desempenho.

3.3.2.5 Concluida a avaliagdo, quando o empregado obtiver o desempenho “Insatisfatério” ou “Regular”,
o Gestor de Avaliacdo preencherd obrigatoriamente o formulario PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE
MELHORIA — PDM (ANEXO V), relatando as deficiéncias identificadas e a indicacdo das medidas de
correcao necessarias.

3.3.3 Os empregados ndo pertencentes ao quadro efetivo e ocupantes, exclusivamente, de Empregos
Comissionados, serdao submetidos a Avaliagdo de Desempenho e integrarao o grupo de avaliagdo.

3.3.4 As Avaliagdes dos Desempenhos que forem entregues fora dos critérios estabelecidos neste Manual,
implicardo na exclusdo do grupo de avaliacdo e do respectivo Gestor de Avaliacdo da relacdo dos
empregados passiveis de promogdo ou progressao.

3.4. FASE IV: RESULTADO FINAL —RF

3.4.1 RESULTADO FINAL

Esta é a fase do AVALIA que consolida os resultados obtidos na primeira e na segunda fase do CTI, gerando
o resultado final que subsidiard a concessdo da progressdo e/ou promoc¢do por mérito ou dispensa do
emprego comissionado, em funcdo do desempenho do empregado
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3.4.1.1 Os resultados finais serdo obtidos através das seguintes férmulas:
a) atingimento de Metas e/ou Atividades

2 Pontos Obtidos x 0,8

b) atingimento dos Fatores de Desempenho Individual

(Z Resultado por Fatores / 18) x 10 x 0,2

3.4.1.1.1 O RF da avaliacdo do empregado sera obtido através do somatério dos resultados dos itens a) e
b) acima.

3.4.1.2 No RF, o empregado e o Gestor de Avaliagcdo poderao registrar seus comentdrios sobre o processo
de Avaliacdo de Desempenho, sem restricdes quanto aos fatos e sugestdes a serem apontados.

3.4.1.3 O RF deverd constar do CTI que sera preenchido conforme orientacdes contidas no ANEXO I.

3.4.2 - RECURSO

3.4.2.1 Caso o empregado ndo concorde com sua Avaliacdo de Desempenho, ele podera pleitear, junto a
Superintendéncia de Recursos Humanos — SUPREC, revisdo da mesma, mediante o preenchimento do
formuldrio de RECURSO (ANEXO ll1).

3.4.2.1.1 O empregado tera o prazo maximo de 10 dias uteis para solicitar a revisao de sua avaliagao,
sendo o Comité de Recurso a Unica e ultima instancia.

3.4.2.1.2 O Comité de Recurso serd composto por trés empregados, conforme a seguir:

1. Chefe Imediato do Gestor de Avaliacdo;
2. Representante indicado pelo empregado;

3. Representante da area de Recursos Humanos que atuara como mediador no julgamento do recurso.

3.4.2.1.3 O Comité de Recurso deverd elaborar parecer conclusivo sobre o recurso formulado, opinando
pelo deferimento ou ndo do mesmo, de forma a subsidiar a decisdo final do Diretor da area de lotagdo do
empregado.

3.5. FASE V: PLANO DE DESENVOLVIMENTO E MELHORIA — PDM

A fase do Plano de Desenvolvimento e Melhoria — PDM visa o levantamento de a¢Bes necessarias a
melhoria do desempenho do empregado, como indicacdo de eventos de capacitacao, redirecionamento
de atividades/tarefas, acompanhamento pessoal e outros julgados pertinentes.

3.5.1 As ac¢Oes de capacitacdo elencadas no PDM serdo prioritdrias para a concessdo de liberacdo para
participacdo em eventos e deverdo constar do Programa de Capacita¢cdo de Pessoal da CDRJ, do ano em
gue se realiza a Avaliacdo de Desempenho.

3.5.2 Para os empregados cuja pontuagdo obtida no Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho estiver
entre 50(cinquenta) e 70(setenta) pontos, deverdo ser, obrigatoriamente, indicadas a¢6es de capacita¢do
no Plano de Desenvolvimento de Melhoria — PDM do respectivo Grupo de Avaliagao.

3.5.3 Para os empregados com Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho acima de 70(setenta) pontos,
o Gestor de sua avaliacdo podera indicar agGes de capacitacdo no Plano de Desenvolvimento de Melhoria
— PDM do respectivo Grupo de Avaliacdo.
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3.5.4 O PDM serd informado por empregado, com o preenchimento do devido formulario (ANEXO V).

4. COMPETENCIAS

4.1. Compete ao Gestor de Avaliacdo do empregado a ser avaliado:
4.1.1. Comunicar ao empregado o inicio de sua Avaliacdo de Desempenho em cada periodo de avaliacdo;

4.1.2. Acompanhar o desempenho do empregado durante o periodo de avaliagdo e durante o processo de
Avaliacdo de Desempenho;

4.1.3. Avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do empregado;
4.1.4. Considerar, para fins da avaliacdo, as condicdes de trabalho do empregado avaliado;
4.1.5. Elaborar o Compromisso de Trabalho Anual — CTl, em conjunto com o empregado;

4.1.6. Elaborar o Plano de Desenvolvimento de Melhoria — PDM, em conjunto com o empregado, quando
for o caso; e

4.1.7. Encaminhar os formuldrios do CTl e do PDM, devidamente preenchidos e assinados, a GERCAR,
apos a elaboragdo das avaliages dos seus subordinados.

4.2. Compete a Geréncia de Gestdo de Carreiras — GERCAR:

4.2.1. Divulgar os grupos de avaliagdao, com a relagao nominal dos avaliados e os respectivos Gestores de
Avaliacdo; Avaliacdo de Desempenho — AVALIA 9

4.2.2. Dar conhecimento prévio aos empregados das normas, dos critérios e dos conceitos a serem
utilizados na Avaliacdo de Desempenho;

4.2.3. Disponibilizar tempestivamente os formularios necessarios para a Avaliacdo de Desempenho;

4.2.4. Prestar orientacOes e informacbes, sempre que solicitadas, e acompanhar o andamento dos
trabalhos;

4.2.5. Preparar e publicar os atos de homologacdo da Avaliagdo de Desempenho, no prazo maximo de
vinte dias contados a partir da data de encerramento do periodo de Avaliacdo de Desempenho dos
empregados;

4.2.6. Elaborar relatdrio, ao final de cada periodo de avaliacdo, contendo o resultado da Avaliacdo de
Desempenho de todos os empregados avaliados;

4.2.7. Encaminhar a Geréncia de Administracdao de Recursos Humanos — GERARH — os resultados obtidos
na Avaliacdo de Desempenho dos empregados avaliados, para que a mesma possa registrar nos
assentamentos funcionais e providenciar o arquivamento;

4.2.8. Permitir ao empregado avaliado, a qualquer tempo, a consulta a todos os documentos relativos a
sua Avaliacdo de Desempenho; e

4.2.9. Encaminhar a DIRAFI via SUPREC, a indicagdao de dispensa do emprego comissionado no prazo
maximo de vinte dias da data de encerramento do periodo de Avaliacdio de Desempenho, para as
providéncias cabiveis.

4.3. Compete ao Comité de Recurso:
4.3.1. Receber da SUPREC o “Formuldrio de Recurso” devidamente preenchido e assinado;

4.3.2. Reunir-se, em no maximo 10 dias Uteis apds o recebimento do recurso interposto, para a analise e
avaliacdo do mesmo;

4.3.3. Apds a analise dos itens questionados no recurso, elaborar parecer conclusivo acerca do mesmo,
opinando pelo seu deferimento ou indeferimento; e
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4.3.4. Encaminhar o parecer sobre o recurso ao Diretor da area do 6rgdo de lotacdo do empregado.

4.4. Compete aos Diretores: Avaliagdo de Desempenho — AVALIA 10

4.4.1. Deliberar sobre recursos de avaliacdo impetrados por empregados lotados em érgdos subordinados
a suas respectivas Diretorias, em funcdo dos pareceres emitidos pelos Comités de Recurso.

4.4.1.1. No caso de empregados lotados no DIRPRE, caberd ao Superintendente de Gabinete da
Presidéncia — SUPGAB — deliberar sobre os recursos de avaliagao.

5 DISPOSICOES GERAIS

5.1. Participarao do AVALIA todos os empregados, inclusive aqueles que no periodo de avaliagao:

5.1.1. Estiverem cedidos, com contrato de trabalho suspenso, em licenga sem vencimentos, aposentados
por invalidez, em licenca por acidente de trabalho ou a disposicao do sindicato, por periodo inferior a seis
meses, sendo a Avaliacdo de Desempenho efetuada pelos seus respectivos Gestores de Avaliacdo do seu
orgdo de lotacdo;

5.2. O empregado com mudanca de drgao de lotacdo no periodo de avaliacdo sera incluido no grupo de
avaliacdo no qual permaneceu por maior periodo de tempo.

6 DOCUMENTO SEI - COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL - CTI

https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=72203... 11/35
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AUTORIDADE PORTUARIA

COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE GESTAO DE CARREIRA

COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL - CTI - CDRIJ

Empregado:

Registro: Exercicio:

Emprego:

Lotacao:

Gestor de Avaliagdo:

Emprego Comissionado:

Area:

Macroprocesso:

Processo:

AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

A premissa basica deste instrumento de avaliacio de desempenho é que o Gestor de Avaliacio e o
empregado sejam capazes de realizar um exercicio de maturidade profissional e respeito mutuo, cujo
resultado seja uma avaliagdo consensual, fruto de um didlogo franco e responsavel. O resultado da
avaliacdo deve expressar o desempenho do empregado observado durante o ano.

1 — ATINGIMENTO DE METAS E/OU ATIVIDADES

Processo
Operacional

Pontos

Descricdo
e Esperados Obtidos

https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=72203...
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100
Resultado Geral das Metas e/ou Atividades (A) (2 Pontos Obtidos)
Il — FATORES DE DESEMPENHO
z o . Peso Pontos Resultados por
Codigo Descrigho (1a6) (1al0) Fatores
18
Resultado Geral dos Fatores (B) (2 Resultados / 18) x 10
Resultado Final dos Fatores (D) (B)x0,2 |
| Resultado Final (E) I c+D |

9 e 10 — Excelente: Excedeu claramente as expectativas no alcance dos objetivos, revelando alta
capacidade de desempenho, contribuindo para a qualidade do servico, demonstrando sempre elevado
interesse em aprofundar seus conhecimentos, distinguiu-se por manter um elevado nivel de motivacao
pessoal, assim como elevados padrdes de exigéncia em relagdo as atividades desenvolvidas, mantém
excelentes relacdes interpessoais com os colegas e promove acentuadamente o esforco da equipe a que
pertence, destacandose claramente como uma referéncia no grupo de trabalho;

7 e 8 — Muito Bom: Demonstrou grande dindmica para o alcance dos objetivos, revelando grande
qualidade de desempenho e acdo ativa, contribuindo para a qualidade do servico, manifestou muito
interesse em aprofundar os seus conhecimentos, manteve alto nivel de motivacdo pessoal, assim como
altos padroes de exigéncias em relagdo as atividades desenvolvidas, mantém muito boas relacdes
interpessoais com os colegas e fomenta ativamente o esforco da equipe a que pertence;

5 e 6 — Bom: Demonstrou capacidade de desempenho e atuacao de forma positiva, contribuindo assim
para a qualidade do servico, revelou dinamismo para o alcance dos objetivos e evidenciou interesse em
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aprofundar os seus conhecimentos, manteve um bom nivel de motivacdo pessoal, assim como bons
padrdes de exigéncias em relacdo aquilo que faz, mantém boas relagbes interpessoais com os colegas e
fomenta o esforco da equipe a que pertence;

3 e 4 — Regular: Atuou de modo irregular e varidvel, revelando algumas dificuldades de desempenho,
revelou pouca capacidade para o alcance dos objetivos, ndo manifestou interesse em aprofundar os seus
conhecimentos e melhorar as suas competéncias, demonstrou um baixo nivel de motivacao pessoal, assim
como baixos padrdes de exigéncias em relacdo aquilo que faz, tem uma relacdo cordial com os colegas e
participa do esforco da equipe a que pertence;

0 a 2 - Insuficiente: Revelou passividade e negligéncia para o alcance dos objetivos, demonstrando
claramente deficiéncias graves de desempenho e revelando comportamento inadequado ao emprego que
ocupa, manifestou desinteresse em aprofundar os seus conhecimentos e melhorar as suas competéncias,
evidenciou falta de motivacdo pessoal, assim como indiferenca em relacdo aquilo que faz, tem
dificuldades de relacionamento com os colegas e de integracdo na equipe a que pertence.

Assinatura eletrénica DO GESTOR DE AVALIACAO
Assinatura eletrénica DO EMPREGADO
Assinatura eletrénica DA CHEFIA IMEDIATA DO EMPREGADO

II1 - RESULTADO FINAL

Resultado Final das Metas e/on Atividades (C) (A)x 0.8
Resultado Final dos Fatores (D) (B)x0.2
Resultado Final (E) C+D

Excelente: 1gual ou superior a 90 (noventa) pontos;

Bom: 1gual ou superior a 70 (setenta) e inferior a 90 (noventa) pontos;
Regular: 1gual ou superior a 50 (cinquenta) e inferior a 70 (setenta) pontos:
Insatisfatério: inferior a 50 (cinquenta) pontos.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO |

COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL - CTI

e Empregado: nome do empregado;

e Registro: nimero de registro do empregado;

e Exercicio: ano do periodo avaliatério;

e Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salarios — PCES;

e Lotacdo: 6rgao onde o empregado esta lotado;

https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=72203... 14/35
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e Gestor de Avaliacdao: nome do Gestor de Avaliacdao do empregado;
e Emprego Comissionado: nome do emprego comissionado do Gestor de Avaliacdo;
e Area: grande 4rea de atuacdo do empregado, conforme ANEXO V;

e Macroprocesso: macroprocesso relacionado as metas e/ou atividades do empregado, conforme
ANEXO V;

e Processo: processo relacionado as metas e/ou atividades do empregado, conforme ANEXO V.

| — ATINGIMENTO DE METAS E/OU ATIVIDADES

e Processo Operacional: cédigo do processo operacional relacionado as Metas e/ou Atividades do
empregado, conforme ANEXO V;

e Descricdo: relacionar, as Metas e/ou Atividades individuais que serdo desenvolvidas no periodo de
avaliagdo, com indicadores de atingimento, sempre que possivel;

e Periodo: informar o periodo més(es) em que as Metas e/ou Atividades individuais deverdo ser
atingidas;

e Pontos Esperados: o Gestor de Avaliacdao devera definir uma pontua¢do com a conclusdao das Metas
e/ou Atividades individuais, considerando o prazo determinado e os indicadores de atingimento. A
definicdo da pontuacdo esperada deverad levar em consideracdo a importancia das mesmas nao
apenas para a area como também no contexto das demais metas e/ou atividades do empregado. Os
pontos esperados atribuidos deverdo resultar num total de 100 pontos;

e Pontos Obtidos: devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliagdo, com os pontos expressos em
nuimeros inteiros, que este considerar como tendo sido o obtido pelo empregado, no que se refere
ao atingimento das Metas e/ou Atividades, considerando como teto maximo o limite de Pontos
Esperados;

e Resultado Geral das Metas e/ou Atividades: serd preenchido com o somatério dos Pontos Obtidos.

[l — FATORES INDIVIDUAIS DE DESEMPENHO — FID

Os Fatores Individuais de Desempenho — FID deverao ser escolhidos e negociados entre o empregado e seu Gestor de
Avaliagdo e constardao do Compromisso de Trabalho Individual — CTI, que sera preenchido da seguinte forma:

e (Cdbdigo: devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliagdo conforme o rol de fatores de desempenho
referentes ao nivel do emprego do empregado;

e Descricao: preenchido com os Fatores Individuais de Desempenho definidos pelo empregado e seu
Gestor de Avaliacao;

e Peso: este campo devera ser preenchido com o peso de cada fator, segundo sua importancia no
desempenho das atividades constantes do CTl negociado, ter no mdaximo valor “6”, e a soma de
todos os pesos devera ser 18;

e Pontos: devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliagdo, com o0s pontos expressos em numeros
inteiros conforme Escala de Pontos de Fatores de Desempenho;

e Resultado por Fatores: sera preenchido com o resultado da multiplicacdo do Peso x Ponto de cada
fator; Resultado Geral dos Fatores: sera preenchido aplicando-se a féormula: (2Resultados Por
Fatores/18) x 10.

FATORES INDIVIDUAIS DE DESEMPENHO

No quadro a seguir, sdo apresentados e identificados os FID para cada um dos grupos (Emprego
Comissionado, Especialista Portuario, Técnico de Servicos Portuarios, Guarda Portuario e Auxiliar Técnico
Portuario) sugestdes que o Gestor de Avaliacdo e o empregado poderdo selecionar.
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Auxiliar
Guarda SHE
Portuario Técnico
Portuario

24 Gestio das Condigbes de Trabalho

25 Gestdo de Recursos
26 Comprometimento
27 Apresentacio Pessoal

Cargo Especialista Técnifn -
L Comissionado Portudrio SEI’\-]FIZ:S
Portusirios
1 Qualidade de Trabalho
2 Produtividade
3 Iniciativa e Criatividade
4 Dedicacao
5 Capacitagdo Profissional
6 Assiduidade
7 Pontualidade
8 Senso de Custo
9 Responsabilidade
10 Cooperacio
11 Planejamento e Organizagio
12 Atuacio Intcgrada
13 Persisténcia
14 Atendimento ao Cliente
15 Tomada de Decisdo
16 Proatividade e Flexibilidade
17 Autodesenvolvimento
18 Disciplina
19 Conhecimento da Atividade
20 Aceitagio de Mudangas
21 Comunicabilidade
22 Lideranga
23 Resolugio de Conflitos

De acordo com as atribuicées do emprego ocupado e considerando também as atividades e metas a
serem atingidas, o desempenho dos empregados sera mensurado a partir dos Fatores de Desempenho
Individual. Para tanto, deverdo ser escolhidos seis fatores individuais de desempenho, dentre aqueles
descritos abaixo, que melhores se adequam as atividades negociadas no Compromisso de Trabalho

Individual — CTI:

1. Qualidade de Trabalho — grau de exatidao, precisdo técnica, correcdo e clareza, mantendo a boa
apresentacdo e a confiabilidade dos trabalhos executados;

2. Produtividade — capacidade de alcancar os objetivos fixados, conjuntamente em termos de qualidade
(correcdo, cuidados técnico/administrativos, clareza e apresentacdo) e quantidade (volume de trabalho
previsto e negociado) comparando ambas ao cumprimento dos prazos estabelecidos;
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3. Iniciativa e Criatividade — capacidade de compreender e analisar situacGes fora da rotina de trabalho.
Disposicdo natural e imediata para agir na busca/apresentacdo de alternativas e solugdes proprias,
adequadas as dificuldades e imprevistos, bem como pelo desenvolvimento de novos métodos, técnicas,
conceitos ou procedimentos que contribuam para a racionalizacdo e eficadcia organizacional no ambito de
competéncia;

4. Dedicagdo — disposicao para agir prontamente no cumprimento das demandas de trabalho,
contribuindo efetivamente para o atingimento das metas em termos do tempo dispendido, do
envolvimento e interesse natural quanto a consecucio das atividades sob responsabilidade. E
caracterizado ainda, pelo interesse quanto aos processos, objetivos e resultados da area e da CDRJ;

5. Capacitag¢do Profissional — dominio e atualizacdo dos conhecimentos tedricos na execugao pratica do
trabalho. Efetiva aplicacdo dos conhecimentos profissionais adquiridos e adequada utilizacdo de métodos,
processos e instrumentos, de forma integrada as demais atividades do seu 6rgdo de lotacdo e da CDRJ;

6. Assiduidade — comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho;

7. Pontualidade — observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o
emprego ocupado;

8. Senso de Custo — capacidade de cuidar, zelar e evitar danos e desperdicios de recursos materiais, de
equipamentos e instala¢des utilizados no desenvolvimento das atividades e tarefas;

9. Responsabilidade — capacidade de assumir atribui¢des, zelando pelo atendimento ao plano de trabalho
do 6rgdo de lotacdo e da CDRJ, pela guarda de sigilo, conduta ética e trato adequado em relacdo a
materiais, equipamentos e procedimentos de trabalho;

10. Cooperacao — habilidade para interagir em equipe. Postura democratica e espontanea em oferecer e
solicitar colaborac¢do dos seus pares e superiores;

11. Planejamento e Organiza¢do — habilidade para programar e sistematizar as atividades sob
responsabilidade, agindo ordenadamente na definicdo de objetivos globais, estabelecimento de etapas
prioritarias e integracdo das partes do todo;

12. Atuacdo Integrada — capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando o
trabalho em conjunto na busca de resultados comuns;

13. Persisténcia — constancia na consecucdo dos objetivos. Capacidade de levar empreendimentos em
diante, pelo enfrentamento de desafios, os quais sdo utilizados como forca motivadora para o alcance de
resultados, bem como pelo ndo esmorecimento a vista de dificuldades e/ou frustra¢des. Capacidade de
progresso no campo profissional;

14. Atendimento ao Cliente — capacidade de interagir com o cliente interno/externo. Atencdo no
atendimento e manutencdo de boas relagdes junto aos pares, superiores e publico externo em geral,
dentro do ambiente de trabalho, conhecendo e entendendo as respectivas necessidades, conquistando e
reunindo esforcos de pessoas e/ou outras dreas em torno de objetivos comuns, com vistas a satisfacdo e
realizacdo das expectativas dos clientes;

15. Tomada de Decisdo — capacidade de escolher ponderada, segura e oportunamente, em tempo habil,
entre alternativas viaveis, aquela que melhor se adéque a consecuc¢ado do planejado. Aceitagao da
responsabilidade pela decisdo, bem como pela manutencdo do equilibrio apropriado ao risco/beneficio da
decisdo assumida;

16. Proatividade e Flexibilidade — capacidade de acdo em ambiente mutdvel e ambiguo. Habilidade de
prever oportunidades, riscos e desafios potenciais, de qualquer natureza, antevendo causas e
consequéncias, articulando estratégias criativas e antecipando-se na agao de forma rapida e eficaz;

17. Autodesenvolvimento — capacidade de procurar fontes de aprimoramento profissional, dominio de
novas técnicas, métodos e procedimentos;

18. Disciplina — cumprimento e atendimento as normas e padroes da Companhia;

19. Conhecimento da Atividade — dominio e atualizacdo das fungdes tedricas e praticas, conhecimento e
aplicacdo adequada de métodos, processos e instrumentos inerentes a atividade desenvolvida;
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20. Aceitacdo de Mudancas — adaptabilidade demonstrada tanto em relacdo as instrugdes especifica do
Gestor de Avaliacdo e as normas e procedimentos da Companhia, quando as novas situagoes, ideias
diferentes, tarefas diversificadas e/ou pressdes de trabalho, que conduzam a mudancas de orientacdo
técnica-administrativa e/ou novos processos de trabalho. Receptividade a criticas construtivas e
orienta¢des que visem a superacao de dificuldades;

21. Comunicabilidade — capacidade para expressar-se por escrito e oralmente, de maneira légica,
compreensivel e com objetividade, interpretando, utilizando informacdes e os meios de comunicagao
necessarios para o alcance dos resultados esperados;

22. Lideranca — capacidade para influenciar positivamente a equipe de atuacdo, inspirando a credibilidade,
colaboracdo e aquiescéncia dos pares, conduzindo a acdo da equipe ao encontro dos objetivos fixados;

23. Resolugao de Conflitos — habilidade para enfrentar situacdes de conflitos, de forma equilibrada e
segura, analisando varidveis envolvidas, identificando causas e articulando meios para a resolu¢do dos
problemas, com vistas a criar condi¢des favoraveis ao desempenho da equipe.

24. Gestdo das CondicGes de Trabalho — Estar atento as condi¢es de trabalho, buscando viabilizar as
melhorias necessarias ao desempenho do trabalho.

25. Gestdo de Recursos — Habilidade de avaliar os recursos e meios com o objetivo de otimizar a sua
utilizacdo para obter melhores resultados de trabalho.

26. Comprometimento — Assumir as responsabilidades, cumprindo os acordos e regras estabelecidas para
o desempenho das atribuicdes do trabalho.

27. Apresentacdo Pessoal — Uso correto do uniforme de trabalho, cuja sobriedade e descricdo propicia
maior confiabilidade e respeito.

ESCALA DE PONTOS DE FATORES DE DESEMPENHO

Na avaliacdo dos fatores individuais de desempenho serd adotada a ESCALA DE PONTOS conforme abaixo:

9 e 10 — Excelente: Excedeu claramente as expectativas no alcance dos objetivos, revelando alta
capacidade de desempenho, contribuindo para a qualidade do servico, demonstrando sempre elevado
interesse em aprofundar seus conhecimentos, distinguiu-se por manter um elevado nivel de motivacdo
pessoal, assim como elevados padrdes de exigéncia em relacdo as atividades desenvolvidas, mantém
excelentes relagGes interpessoais com os colegas e promove acentuadamente o esforco da equipe a que
pertence, destacando-se claramente como uma referéncia no grupo de trabalho;

7 e 8 — Muito Bom: Demonstrou grande dindmica para o alcance dos objetivos, revelando grande
qgualidade de desempenho e acdo ativa, contribuindo para a qualidade do servico, manifestou muito
interesse em aprofundar os seus conhecimentos, manteve alto nivel de motivacdo pessoal, assim como
altos padrdes de exigéncias em relacdo as atividades desenvolvidas, mantém muito boas rela¢des
interpessoais com os colegas e fomenta ativamente o esforgo da equipe a que pertence;

5 e 6 — Bom: Demonstrou capacidade de desempenho e atuacao de forma positiva, contribuindo assim
para a qualidade do servico, revelou dinamismo para o alcance dos objetivos e evidenciou interesse em
aprofundar os seus conhecimentos, manteve um bom nivel de motivacdo pessoal, assim como bons
padrdes de exigéncias em relacdo aquilo que faz, mantém boas relaces interpessoais com os colegas e
fomenta o esforgo da equipe a que pertence;

3 e 4 — Regular: Atuou de modo irregular e variavel, revelando algumas dificuldades de desempenho,
revelou pouca capacidade para o alcance dos objetivos, ndo manifestou interesse em aprofundar os seus
conhecimentos e melhorar as suas competéncias, demonstrou um baixo nivel de motivacdo pessoal, assim
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como baixos padrées de exigéncias em relacdo aquilo que faz, tem uma relagdo cordial com os colegas e
participa do esforco da equipe a que pertence;

0 a 2 — Insuficiente: Revelou passividade e negligéncia para o alcance dos objetivos, demonstrando
claramente deficiéncias graves de desempenho e revelando comportamento inadequado ao emprego que
ocupa, manifestou desinteresse em aprofundar os seus conhecimentos e melhorar as suas competéncias,
evidenciou falta de motiva¢do pessoal, assim como indiferenca em relagdo aquilo que faz, tem
dificuldades de relacionamento com os colegas e de integracdo na equipe a que pertence.

[l — RESULTADO FINAL

Resultado Final das Metas e/ou Atividades (C): devera ser informado o valor do “Resultado Geral das
Metas e/ou Atividades” x 80%;

Resultado Final dos Fatores (D): devera ser informado o valor do “Resultado Geral dos Fatores” x
20%;

Resultado Final (E): devera ser informado o valor da soma de “C” + “D”.

IV — COMENTARIOS

Gestor de Avaliagcdo e empregado deverao, se considerarem pertinentes, registrar seus comentarios
nos campos especificos;

V — ASSINATURA
Gestor de Avaliacdo e empregado deverdo assinar eletronicamente o formulario I.

O resultado final da Avaliagdo de Desempenho serd de acordo com os seguintes conceitos:

e Excelente: igual ou superior a 90 (noventa) pontos;
e Bom: igual ou superior a 70 (setenta) e inferior a 90 (noventa) pontos;
e Regular: igual ou superior a 50 (cinquenta) e inferior a 70 (setenta) pontos;

¢ Insatisfatorio: inferior a 50 (cinquenta) pontos.
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ACOMPANHAMENTO E RENEGOCIACAO DO CTI - ARCTI

Empregado:

Registro: Exercicin:

Emprego:

Lotacio:

Crestor de Avaliacio:

Cargn Comissionado:

| - INTERFERENCIAS NO COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL — CTI

11 - ACOES CORRETIVAS PARA AS INT ERFERENCIAS NO CTI

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ACOMPANHAMENTO E RENEGOCIACAO DO CTI - ARCTI

Empregado: nome do empregado;
Registro: nimero de registro do empregado;

Exercicio: ano do periodo de avaliacdo;

Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salarios — PCES;

Lotagdo: 6rgdo onde o empregado esta lotado;

Gestor de Avaliagdo: nome do Gestor de Avaliacdo do empregado;
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Cargo Comissionado: nome do emprego comissionado do Gestor de Avaliacao.

| — INTERFERENCIAS NO COMPROMISSO DE TRABALHO INDIVIDUAL — CTI

Devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliacdo do empregado assinalando-se os aspectos que possam
estar interferindo no desenvolvimento do trabalho e na execugdo das atividades do empregado.

Il — ACOES CORRETIVAS PARA AS INTERFERENCIAS NO CTI

Devera ser preenchido pelo Gestor de Avaliacdo do empregado assinalando-se as sugestdes para a
resolucdo e/ou corregdo das interferéncias identificadas, bem como os comentarios relativos as mesmas.

[l — ASSINATURA

Gestor de Avaliacdo e empregado deverdo assinar eletronicamente o formulario Il.
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AUTORIDADE PORTUARIA

COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE GESTAO DE CARREIRA
FORMULARIO - RECURSO - CDRIJ

Rio de Janeiro, 12 de setembro de 2022.

Empregado: Registro: “ Exercicio:

Orgdo de Lotagdo (Sigla e Nome):

Emprego:

Gestor de Avaliagdo: Emprego Comissionado:

A [4rea de Administrac3o de Recursos Humanos],

Tendo em vista a minha discordancia com o resultado obtido na Avaliacdo de Desempenho Individual
referente ao exercicio de 20___, apresento o presente recurso a ser submetido ao Comité de Recursos,
solicitando revisdo da mesma, conforme a seguir:

| — ITENS DE DISCORDANCIA

Metas e/ou Atividade (identificar o c6digo):
Justificativa:

Fator de Desempenho (identificar o cédigo):
Justificativa:

Indicacdo de Representante do Empregado:
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Il — COMITE DE RECURSO

Membros

Chefia Imediata do Gestor de Avaliagado: R i i

Representante do Empregado: Aesiviatice Bt onica

Representante da Superintendéncia de Recursos Humanos: Aesnatura Eletibaied

11l - CONCLUSAO

Parecer do Comité de Recurso:

Data: / /-

Referéncia: Processo n2 50905.003110/2020-60 SEIn? 6168726

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO
ANEXO Il
FORMULARIO DE RECURSO - FR

Empregado: nome do empregado;

Registro: nimero de registro do empregado;

Exercicio: ano do periodo de avaliagdo;

Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salarios — PCES;
Lotacdo: 6rgdo onde o empregado esta lotado;

Gestor de Avaliagdo: nome do Gestor de Avaliacdo do empregado;

Cargo Comissionado: nome do emprego comissionado do Gestor de Avaliagao.

| — ITENS DE DISCORDANCIA
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e Metas e/ou Atividades (identificar o cddigo): informar o cddigo e a Meta e/ou Atividade cuja
avaliagdo o empregado ndo concorda;

e Justificativa: descrever e justificar os motivos pelos quais o empregado nao concorda com a
avaliacdo feita pelo Gestor de Avaliacdo;

e Fator de Desempenho (identificar o cddigo): informar o cédigo e o Fator de Desempenho cuja
avaliacdo o empregado ndo concorda;

e Justificativa: descrever e justificar os motivos pelos quais o empregado n3ao concorda com a
avaliacdo feita pelo Gestor de Avaliagao;

¢ Indicacdo de Representante do Empregado: o empregado devera informar neste campo, o nome do
empregado que ird representa-lo perante o Comité de Recurso. O Representante indicado deverd
ter ciéncia dos questionamentos feitos pelo empregado bem como das argumentacdes que deverdo
ser apresentadas;

e Ciéncia: o Representante indicado pelo empregado devera dar ciéncia da sua indicacdo, o que
implica na sua concordancia em representa-lo perante o Comité de Recurso.

Il — COMITE DE RECURSO

e Membros
1. Chefia Imediata do Gestor de Avaliacdo: informar o nome da Chefia Imediata do Gestor de Avaliagao do
empregado que impetrou o recurso e assinar;

2. Representante do empregado: informar o nome do Representante do Empregado e assinar;

3. Representante da SUPREC: informar o nome do empregado lotado da SUPREC que atuard como
mediador durante a andlise do recurso e assinar.

11l — CONCLUSAO
e Parecer do Comité de Recurso: o Comité de Recurso devera elaborar parecer fundamentado sobre o
recurso do empregado, opinando pelo seu deferimento ou indeferimento;

e Deferido ou Indeferido: o Diretor da Area de Lotacdo do empregado deverd informar se o recurso
apresentado foi Deferido ou Indeferido, assinar e datar

e Ciéncia do Empregado: o empregado que impetrou o recurso, devera tomar ciéncia do parecer do
Comité de Recurso, e assinar eletronicamente o formulario;

e Ciéncia do Chefe Imediato: o Chefe Imediato do empregado que impetrou o recurso, devera tomar
ciéncia do parecer do Comité de Recurso, e assinar eletronicamente o formulario;
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ANEXD IV

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE MELHORIA - PDM

Empregado:

Registro: Exercicio:

Emprego:

Lotagdo:

Crestor de Avaliacio:

Cargo Comissionado:

.-'-ll.J'E'l:I!

Macroprocesso:

Processno:

I - SUGESTOES PARA APERFEICOAMENTO DO EMPREGADO

Desempenhio:

1 — Fator de Il — Aperfeicocamento Sugendo:
] Visita Técnica

] Curso Curta Duracdo

[] Senunano/ Congresso / Encontro
[[] Especiahizacio / Aperfeicoamento
L] outra [especificar)

Assinatura eletrénica AVALIADOR

Assinatura eletronica EMPREGADO AVALIADO

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO IV

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE MELHORIA — PDM

e Empregado: nome do empregado;

e Registro: nimero de registro do empregado;

e Exercicio: ano do periodo de avaliacao;

e Emprego: emprego no Plano de Carreira, Empregos e Salarios — PCES;
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e Lotacdo: 6rgao onde o empregado esta lotado;

e Gestor de Avaliacdo: nome do Gestor de Avaliacdo do empregado;

e (Cargo Comissionado: nome do emprego comissionado do Gestor de Avaliacao;
e Area: grande area de atuacdo do empregado, conforme ANEXO V;

e Macroprocesso: macroprocesso relacionado as metas e/ou atividades do empregado, conforme
ANEXO V;

e Processo: processo relacionado as metas e/ou atividades do empregado, conforme ANEXO V.

| — SUGESTOES PARA APERFEICOAMENTO DO EMPREGADO
e Fator de Desempenho: informar o fator cujo desempenho do empregado esta abaixo do esperado e
interferindo na execucao das atividades negociadas;
e Aperfeicoamento Sugerido: sugerir evento de capacitacdo a fim de que as metas programadas e o
CTl possam ser cumpridos adequadamente.
Il — ASSINATURA

Gestor de Avaliagcdo e empregado deverdo assinar e assinar eletronicamente o formulario;

ANEXO V
RELAGAO DE AREAS, MACROPROCESSOS E PROCESSOS OPERACIONAIS
AREA: INSTITUCIONAL
MACROPROCESSO 1 — CONSULTORIA JURIDICA
PROCESSO 1.1 — Assisténcia Juridica / Superintendéncia Juridica
PROCESSO OPERACIONAL 1.1.1 — Regulacdo Portuaria / Geréncia de Assuntos Regulatérios

PROCESSO OPERACIONAL 1.1.2 — Representagdo Judicial / Geréncia de Contencioso - Supervisdo de
Contencioso Civil e Trabalhista

PROCESSO OPERACIONAL 1.1.3 — Elaboragdo de Instrumentos Contratuais / Geréncia de Instrumentos
Contratuais

MACROPROCESSO 2 — COMUNICAGAO SOCIAL

PROCESSO 2.1 — Comunicagdo Social / Assessoria de Comunicagdo Social

PROCESSO OPERACIONAL 2.1.1 — Comunicacdo Social / Assessoria de Comunicagdo Social
PROCESSO OPERACIONAL 2.1.2 — Relag6es Institucionais / Assessoria de Relagdes Institucionais
PROCESSO 2.2 — Responsabilidade Social

PROCESSO OPERACIONAL 2.2.1 — Responsabilidade Social / Assessoria de Comunicagdo Social

MACROPROCESSO 3 — RISCOS E CONTROLE

CONTROLE INTERNO PROCESSO 3.1 — Auditoria Interna / Superintendéncia de Auditoria
PROCESSO OPERACIONAL 3.1.1 — Elaboragao PAINT

PROCESSO OPERACIONAL 3.1.2 — Elaboragdo RAINT

PROCESSO OPERACIONAL 3.1.3 — Execugdo da Auditoria
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PROCESSO 3.2.- Ouvidoria Interna e Externa / Ouvidoria Geral
PROCESSO OPERACIONAL 3.2.1 — Atendimento a Clientes Internos / Ouvidoria Geral
PROCESSO OPERACIONAL 3.2.2 — Atendimento a Clientes Externos / Ouvidoria Geral

PROCESSO 3.3 — Riscos e Compliance / Geréncia de Riscos e Compliance

PROCESSO OPERACIONAL 3.3.1 - Agdes de Riscos

PROCESSO OPERACIONAL 3.3.1.1 — Levantamento de Riscos

PROCESSO OPERACIONAL 3.3.1.2 — Categorizacao de Riscos

PROCESSO OPERACIONAL 3.3.1.3 — Diretrizes e assessoramento para elaboracao de Planos
PROCESSO OPERACIONAL 3.3.1.4 — Desenvolvimento de planos de acdo e monitoramento

PROCESSO 3.4 — Gestdo de Documentos e Informagdes / Superintendéncia de Gabinete

PROCESSO OPERACIONAL 3.4.1 — Padronizagdo e Racionalizacdo de Documentos / Geréncia de Gestdo de
Processos e Indicadores

PROCESSO OPERACIONAL 3.4.2 — Arquivamento e Documentacgdo / Superintendéncia de Gabinete

PROCESSO OPERACIONAL 3.4.3 — Disseminagdo e Disponibilizacdo de Informacgdes / Superintendéncia de
Gabinete

PROCESSO OPERACIONAL 3.4.4 - Registro e Acompanhamento do Fluxo de Documentos /
Superintendéncia de Gabinete

PROCESSO OPERACIONAL 3.4.5 — Protocolo / Superintendéncia de Gabinete

MACROPROCESSO 4 — GESTAO SOCIOAMBIENTAL E DA SEGURANGCA NO TRABALHO

PROCESSO 4.1 — Gestdo do Meio Ambiente / Superintendéncia Sustentabilidade do Negdcio - Geréncia de
Responsabilidade Sécio Ambiental

PROCESSO OPERACIONAL 4.1.1 — Gestdo do Meio Ambiente / Geréncia de Responsabilidade Sdcio
Ambiental

PROCESSO OPERACIONAL 4.1.2 - Gestdo da Responsabilidade Socioambiental / Geréncia de
Responsabilidade Sécio Ambiental

PROCESSO OPERACIONAL 4.1.3 — Gestdo do Licenciamento Ambiental / Geréncia de Responsabilidade
Sécio Ambiental

PROCESSO OPERACIONAL 4.1.4 — Desenvolver Relacdo Porto x Cidade / Geréncia de Responsabilidade
Sécio Ambiental

PROCESSO 4.2 — Gestdo da Seguranga do Trabalho / Superintendéncia de Meio Ambiente - Geréncia de
Riscos de QSMS

PROCESSO OPERACIONAL 4.2.1 — Desenvolvimento de Seguranca no Trabalho / Geréncia de Riscos de
QSMS

PROCESSO OPERACIONAL 4.2.2 — Fiscalizacdo dos aspectos de seguranca do trabalho e vigilancia em saude
/ Geréncia de Riscos de QSMS
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PROCESSO OPERACIONAL 4.2.3 — Desenvolvimento de programas de prevencdo / Geréncia de Riscos de
QSMS

MACROPROCESSO 5 — Protecao Patrimonial
PROCESSO 5.1 — Protecdo Patrimonial / Superintendéncia da Guarda Portudria

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.1 — Gestdo da Seguranca do Porto do Rio de Janeiro / Supervisdo de
Seguranca do Porto do Rio de Janeiro e Niteroéi

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.2 — Gestdo da Seguranca do Porto de Itaguai / Supervisdo de Seguranca do
Porto de Itaguai e Angra dos Reis

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.3 — Gestdo da Seguranca do Porto de Angra dos Reis / Supervisdo de
Seguranca do Porto de Itaguai e Angra dos Reis

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.4 — Gestdo de Ocorréncias e Investigacbes Porto do Rio de Janeiro /
Supervisdo de Inteligéncia de Seguranca do Porto do Rio de Janeiro e Niterdi

PROCESSO OPERACIONAL 5.1.5 — Gestdao de Ocorréncias e Investigacdes do Porto de Itaguai e Angra dos
Reis / Supervisdo de Inteligéncia de Seguranca do Porto de Itaguai e Angra dos Reis

AREA: DESENVOLVIMENTO, PLANEJAMENTO E RELAC()ES COMERCIAIS
MACROPROCESSO 6 — PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
PROCESSO 6.1 — Planejamento / Superintendéncia de Planejamento e Desenvolvimento de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.1 — Controle Empresarial / Assessoria do Diretor de Negdcios e
Sustentabilidade

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.2 — Projetos de Revitalizagdo Urbana / Assessoria do Diretor de Negdcios e
Sustentabilidade

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.3 — Elaboracio do Planejamento de Meédio Prazo / Geréncia de
Planejamento de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.4 — Elaboracdo do Plano de Trabalho Anual / Geréncia de Planejamento de
Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.1.5 — Elaboragdo da Proposta Orcamentaria Anual / Geréncia de Planejamento
de Negdcios

PROCESSO 6.2 — Desenvolvimento Portuario / Superintendéncia de Planejamento e Desenvolvimento de
Negdcios - Geréncia de Desenvolvimento de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.2.1 — Planejamento do Desenvolvimento de Negdcios / Geréncia de
Desenvolvimento de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.2.2 — Captacdo de Recursos / Geréncia de Desenvolvimento de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.2.3 — Desenvolvimento dos Portos / Geréncia de Desenvolvimento de
Negdcios

PROCESSO 6.3 — Acompanhamento e Avaliacdo / Superintendéncia de Gestdo de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.3.1 — Elaboracdo de Estudos Estatisticos / Geréncia de Planejamento de
Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 6.3.2 — Acompanhamento e Avalia¢do do Plano de Trabalho Anual / Geréncia de
Planejamento de Negbcios
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MACROPROCESSO 7 — RELACOES COMERCIAIS E GESTAO DE ARRENDAMENTOS
PROCESSO 7.1 — Mercado e Desenvolvimento de Novos Negdcios / Superintendéncia Gestdo de Negdcios
PROCESSO OPERACIONAL 7.1.1 — Anadlise de Mercado / Geréncia de Gestdo de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 7.1.2 — Acdo de Desenvolvimento de Negdcios / Geréncia de Gestdo de
Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 7.1.3 — Desenvolvimento de Negdcios Ndo-Operacionais / Geréncia de Gestdo
de Negécios

PROCESSO 7.2 — Relacionamento Comercial / Superintendéncia de Gestdo de Negdcios
PROCESSO OPERACIONAL 7.2.1 — Fixacdo de Valores Tarifarios / Geréncia de Planejamento de Negdcios
PROCESSO OPERACIONAL 7.2.2 — Relacionamento Comercial / Geréncia de Gestdo de Negdcios

PROCESSO 7.3 — Negociacdo de Contratos de Arrendamento e de Locacdo de Areas / Superintendéncia de
Gestdo de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 7.3.1 — Negociagdo dos Contratos de Arrendamento Operacional / - Geréncia de
Planejamento de Negbcios

PROCESSO OPERACIONAL 7.3.2 — Negociacdo dos Contratos de Arrendamento N3o Operacional / -
Geréncia de Planejamento de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 7.3.3 — Negociacdo dos Contratos de Locacdo de Terminais e Termos de Uso / -
Geréncia de Planejamento de Negdcios

MACROPROCESSO 8 — FISCALIZAGAO DE ARRENDAMENTOS E DA OPERACAO PORTUARIA

PROCESSO 8.1 — Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento e de Locacdo de Areas / Superintendéncia de
Gestdo de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 8.1.1 — Fiscalizagdo dos Contratos de Arrendamento Operacional / Geréncia de
Fiscalizagdo de Arrendamentos e Cessdes de Areas

PROCESSO OPERACIONAL 8.1.2 — Fiscalizacdo dos Contratos de Arrendamento Ndo Operacional / Geréncia
de Fiscalizacdo de Arrendamentos e Cessdes de Areas

PROCESSO OPERACIONAL 8.1.3 — Fiscalizacdo dos Contratos de Loca¢do de Terminais e Termos de Uso /
Geréncia de Fiscalizagdo de Arrendamentos e Cessdes de Areas

PROCESSO 8.2 — Fiscalizagdo da Operacgdo Portuaria / Superintendéncia de Gestdo de Negdcios

PROCESSO OPERACIONAL 8.2.1 — Fiscalizacdo de Operadores Portuarios / Geréncia de Fiscalizagdo de
Arrendamentos e Cessdes de Areas

PROCESSO OPERACIONAL 8.2.2 — Aplicagdo de Penalidades / Geréncia de Fiscalizagdo de Arrendamentos e
Cessdes de Areas

PROCESSO OPERACIONAL 8.2.3 — Homologacdo de Equipamentos / Geréncia de Fiscalizacdo de
Arrendamentos e Cessdes de Areas

AREA: INFRAESTRUTURA E GESTAO PORTUARIA MACROPROCESSO
9 — DESENVOLVIMENTO, MANUTENCAO E MODERNIZACAO DA LOGISTICA PORTUARIA
PROCESSO 9.1 — Logistica de Operagdo Portudria / Superintendéncia de Engenharia

PROCESSO OPERACIONAL 9.1.1 — Desenvolvimento da Logistica de Operagdo Portuaria Terrestre /
Geréncias de Obras
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PROCESSO OPERACIONAL 9.1.2 — Desenvolvimento da Logistica de Operagdo Portudria Maritima /
Geréncias de Obras

PROCESSO OPERACIONAL 9.1.3 — Desenvolvimento de Estudos, Projetos e Fiscalizacdo de Obras /
Geréncias de Obras

PROCESSO 9.2 — Manutencdo de Equipamentos e Instalagdes Portuarias / Superintendéncia de Engenharia
PROCESSO OPERACIONAL 9.2.1 — Controle de Falhas e Avarias / Geréncias de Obras

PROCESSO OPERACIONAL 9.2.2 — Aquisicao e Acompanhamento de Fornecimento de Servigos de Terceiros
/ Geréncia de Manutencdo Portuaria e Predial

PROCESSO 9.3 — Manutengdo de Instalacbes Prediais / Geréncia de Manutencdo Portuaria e Predial -
Supervisdao de Manutencao Predial

PROCESSO OPERACIONAL 9.3.1 — Gestdo dos Servigcos de Manutencdo e Reforma das Instalages Prediais
Técnico-Administrativas / Supervisdo de Manutencgdo Predial

PROCESSO OPERACIONAL 9.3.2 — Gestao dos Servicos de Manutengao dos Sistemas de Condicionamento
de Ar / Supervisdo de Manutencdo Predial

PROCESSO OPERACIONAL 9.3..3 — Gestdo dos Servigos de Manutencdo Elevadores / Supervisio de
Manutencdo Predial

MACROPROCESSO 10 — GESTAO, DESENVOLVIMENTO, MODERNIZACAO E CONTROLE DA LOGISTICA E DA
OPERACAO PORTUARIA

PROCESSO 10.1 — — Gestdo e Desenvolvimento Logistico e Operacional dos Portos / Superintendéncias e
Geréncias dos Portos

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.1 — Desenvolvimento da Logistica de Operacdo Portudria Terrestre /
Geréncias de Acesso Terrestre (GERATE e GERITA)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.2 — Desenvolvimento da Logistica de Operagdo Portuaria Maritima /
Geréncias de Acesso Aquaviario (GERQUA e GERAIT)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.3 — — Desenvolvimento de Estudos, Projetos e Fiscalizagdo dos Portos /
Geréncias de Fiscalizacdo de Operagdes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.4 — — Gestdo Operacional das Areas N3o Arrendadas / Geréncias de
Fiscalizagdo de Operacbes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.5 — Gestdo Operacional de Terminais Arrendados / Geréncias de
Fiscalizacdo de OperacBes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.6 — — Gestao e controle rodoferroviario dos Acessos e das vias internas dos
Portos - Geréncias de Acesso Terrestre (GERATE e GERITA)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.7 — Monitoramento dos acessos terrestres, das vias internas e das
instalacbes portudrias ndo arrendadas do Porto Organizado - Geréncias de Acesso Terrestre (GERATE
e GERITA)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.8 — Administracdo e controle da utilizagdo das areas publicas / Geréncias
de Fiscalizagdo de Operac¢des (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.9 — Fiscalizacao, coleta de dados e acompanhamento da movimentacgao de
cargas - Geréncias de Fiscalizacdo de Operacdes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.10 — Consolidacdo das informacGes pertinentes aos servicos utilizados
pelos usuarios - Geréncias de Fiscalizacdo de Operacdes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)
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PROCESSO OPERACIONAL 10.1.11 - Elaboragdo e Controle de InformacgGes para Faturamento / Geréncias
de Fiscalizacdo de OperacGes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.12 — Elaboragdo do Plano Anual de Fiscalizagdo / Geréncias de Fiscalizacdo
de Operagdes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.13 — Acompanhamento e Avaliacdo do Plano Anual de Fiscalizacdo
/ Geréncias de Fiscalizacdo de Operac6es (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.14 - Fiscalizacdo da Operacdo Portuaria / Geréncias de Fiscalizagdo de
Operacdes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO OPERACIONAL 10.1.15 — Acompanhamento dos Indicadores de Gestdo / Geréncias de
Fiscalizacdo de OperagBes (GERFOP / GERNIT/ GERFIT / GERANG)

PROCESSO 10.2 — Controle, Fiscalizacdo e Monitoramento da Infraestrutura Aquaviaria / Geréncias de
Acesso Aquavidrio (GERQUA e GERAIT)

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.1 — Gerenciamento e monitoramento do trafego dos canais de acesso,
bacias de evolugdo, areas de fundeio e areas maritimas dos terminais / Geréncias de Acesso Aquaviario
(GERQUA e GERAIT)

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.2 — Programacao e Autorizacdo do Trafego de Navios / Geréncias de Acesso
Aquaviario (GERQUA e GERAIT)

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.3 — Identificacdo, fiscalizacdo, monitoramento e coordenacdo do trafego de
embarcac¢des no Porto Organizado e seus acessos / Gestor de VTMIS (CONRIO)

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.4 — Provimento de assisténcia e informacdes aos navegantes / Gestor de
VTMIS (CONRIO)

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.5 — Coordenacdo de esforcos em situacGes de emergéncia / Gestor de
VTMIS (CONRIO)

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.6 — Gerenciamento e monitoramento do uso do software de calado
dindmico para calculo da Folga Dindmica Abaixo da Quilha (FDAQ) / Gestor de VTMIS (CONRIO)

PROCESSO OPERACIONAL 10.2.7 — Coordenagdo e autorizacdo do uso do software de calado dindmico
para calculo da Folga Dindmica Abaixo da Quilha (FDAQ) / Gestor de VTMIS (CONRIO)

PROCESSO 10.3 — Gestao Administrativa

PROCESSO OPERACIONAL 10.3.1 — Elaboracdo e Revisdao de Documentos Normativos do setor
PROCESSO OPERACIONAL 10.3.2 — Arquivamento e Organizacdao da documentacao
PROCESSO OPERACIONAL 10.3.3 — Disseminacao e Disponibilizacdo de Informacdes
PROCESSO OPERACIONAL 10.3.4 — Registro e Acompanhamento do Fluxo de Documentos
PROCESSO OPERACIONAL 10.3.5 — Controle de Materiais

PROCESSO OPERACIONAL 10.3.6 — Controle do Mobilidrio do setor

PROCESSO OPERACIONAL 10.3.7 — Fiscalizacdo e Apoio aos contratos administrativos

AREA: ADMINISTRACAO, FINANCAS E RECURSOS HUMANOS
MACROPROCESSO 11 — ADMINISTRACAO, INFRAESTRUTURA DE APOIO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PROCESSO 11.1 — Gestdo da Tecnologia da Informagdo / Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.1 — Gestdo da Manutencdo de Equipamentos de Informatica / Geréncia de
Operacdo de Solucdes
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PROCESSO OPERACIONAL 11.1.2 — Suporte a Usuarios de Sistemas Computacionais / Geréncia de
Operacdo de Solucdes

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.3 — Gestdo das Redes de Comunica¢do de Dados / Geréncia de Operacgdo
de Solugdes

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.4 - Especificacdo e Desenvolvimento de Sistemas Informatizados /
Geréncia de Estruturacdo e Construgdo de Solugdes

PROCESSO OPERACIONAL 11.1.5 — Administracdo de Bancos de Dados / Geréncia de Estruturacdo e
Construcdo de Solugdes

PROCESSO 11.2 — Gestdo de Servicos Gerais / Superintendéncia de Administracdo

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.1 — Gestdo dos servicos de vigilancia terceirizada / Geréncia de Servicos
Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.2 — Gestdo dos servigos de fornecimento de combustivel / Geréncia de
Servigos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.3 — Gestdo dos servicos de locacdo de veiculos / Geréncia de Servicos
Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.4 — Gestdo dos servicos de motoristas / Geréncia de Servigos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.5 — Gestdo dos servicos de conservacdao e limpeza das instala¢des
administrativas / Geréncia de Servigos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.6 — Gestdo dos servicos de emissdo de passagens aéreas / Geréncia de
Servigos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.7 — Gestdo dos servicos de transporte de empregados / Geréncia de
Servigos Gerais

PROCESSO OPERACIONAL 11.2.8 — Gestdo dos servicos de recepgdo, servico de copa e sala de reunido /
Geréncia de Servicos Gerais

PROCESSO 11.3 — Gestdo de Compras / Superintendéncia de Administracdo
PROCESSO OPERACIONAL 11.3.1 — Elaboragdo de Editais de licitacdo / Geréncia de Compras
PROCESSO OPERACIONAL 11.3.2 — Elaboragdo de instrumentos contratuais / Geréncia de Compras

PROCESSO OPERACIONAL 11.3.3 - Autuagdo e instrucdo de processos de contratagdo direta / Geréncia de
Compras

PROCESSO OPERACIONAL 11.3.4 — Condugdo da fase externa dos Pregdes Eletronicos / Geréncia de
Compras

PROCESSO 11.4 — Gestdo Patrimonial / Superintendéncia de Administra¢do

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.1 — Gestdo documental de bens imdveis / Geréncia de Gest3o de Ativos
Imobiliarios e Patrimonio

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.2 — Gestdo dos pagamentos de encargos imobilidrios / Geréncia de Gestdo
de Ativos Imobilidrios e Patrimonio

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.3 — Gestdo na contratacao de seguros patrimoniais e servicos de apoio as
atividades patrimoniais / Geréncia de Gestdo de Ativos Imobiliarios e Patriménio
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PROCESSO OPERACIONAL 11.4.4 — Coordenacdo na alienagdo de bens inserviveis / Geréncia de Gestdo de
Ativos Imobilidrios e Patrimonio

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.5 — Gestdo das transferéncias, incorporacdes e desincorporagdo de bens /
Supervisdo de Patriménio

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.6 — Gestdo do inventario patrimonial anual / Supervisdo de Patrimo6nio

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.7 — Gestdo dos leildes publicos de alienagdo de bens inserviveis /
Supervisao de Patriménio

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.8 — Planejamento na compra de materiais ndo técnicos de uso comum /
Supervisdao de Patriménio

PROCESSO OPERACIONAL 11.4.9 — Gestdo do Almoxarifado / Supervisdo de Patrimonio

MACROPROCESSO 12 — GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL
PROCESSO 12.1 — Gestdo Orgcamentaria / Superintendéncia de Financas

PROCESSO OPERACIONAL 12.1.1 — Acompanhamento e Controle da Execu¢do Orcamentaria / Geréncia de
Controladoria

PROCESSO 12.2 — Gestdo Financeira / Superintendéncia de Finangas

PROCESSO OPERACIONAL 12.2.1 — Planejamento Financeiro / Geréncia de Gestdo Financeira
PROCESSO OPERACIONAL 12.2.2 — Gestdo de Investimentos / Geréncia de Gestdo Financeira
PROCESSO OPERACIONAL 12.2.3 — Administracdo do Caixa / Geréncia de Gestdo Financeira

PROCESSO OPERACIONAL 12.2.4 — Administracdo de Contas a Pagar / Geréncia de Gestdo Financeira /
Supervisao de Tesouraria e Contas a Receber

PROCESSO OPERACIONAL 12.2.5 — Faturamento e Cobranca / Geréncia de Gestdo Financeira / Supervisdo
de Faturamento

PROCESSO OPERACIONAL 12.2.6 — Administracdo de Contas a Receber / Geréncia de Gestdo Financeira /
Supervisdo de Tesouraria e Contas a Receber

PROCESSO 12.3 — Gestdo Contabil / Superintendéncia de Financas
PROCESSO OPERACIONAL 12.3.1 — Administracdo da Contabilidade Gerencial / Geréncia de Contabilidade
PROCESSO OPERACIONAL 12.3.2 — Administracdo da Contabilidade Geral / Geréncia de Contabilidade

MACROPROCESSO 13 — GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
PROCESSO 13.1 — Apoio Técnico e Administrativo / Superintendéncia de Recursos Humanos

PROCESSO OPERACIONAL 13.1.1 — Apoio técnico e administrativo em geral

PROCESSO 13.2 — Gestdo de Pessoas e Remuneracao

PROCESSO OPERACIONAL 13.2.1 — Administracdo de Pessoal / Geréncia de Administracdo de Pessoal
PROCESSO OPERACIONAL 13.2.2 — Gestdo de Beneficios / Geréncia de Administracdo de Pessoal
PROCESSO OPERACIONAL 13.2.3 — Satude Ocupacional / Geréncia de Administra¢do de Pessoal

PROCESSO 13.3 — Selecdo e Capacitacdo de Recursos Humanos / Superintendéncia de Recursos Humanos
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PROCESSO OPERACIONAL 13.3.1 — Administracdo de Carreiras e Sucessdo / Geréncia do Geréncia de
Gestao de Carreira

PROCESSO OPERACIONAL 13.3.2 — Desenvolvimento e Treinamento / Geréncia de Gest3o de Carreira
PROCESSO OPERACIONAL 13.3.3 — Gest3o de Concurso Publico / Geréncia de Gest3o de Carreira

PROCESSO OPERACIONAL 13.3.4 — Selecdo e Acompanhamento de Estagiarios e Jovens Aprendizes /
Geréncia de Gestdo de Carreira

PROCESSO OPERACIONAL 13.3.5 — Gest3o do PCCFC / Geréncia de Gest3o de Carreira
PROCESSO OPERACIONAL 13.3.6 — Gestdo da Identificacdo de Pessoal / Geréncia de Gestdo de Carreira

PROCESSO OPERACIONAL 13.3.7 — Gestdo da Convénios voltados a beneficios para a forca de trabalho /
Geréncia de Gestdo de Carreira

MACROPROCESSO 14 — GESTAO ESTRATEGICA

PROCESSO 14.1 - Coordenacdo de Planejamento Estratégico, Projetos, Processo e Indicadores /
Superintendéncia de Gestdo Estratégica

PROCESSO 14.1.2 — Modernizacdo Administrativa / Superintendéncia de Gestdo Estratégica

PROCESSO 14.2 Gestao do Planejamento Estratégico e Projetos

PROCESSO OPERACIONAL 14.2.1 — Gestdo do Planejamento Estratégico / Geréncia de Planejamento
Estratégico e Projetos

PROCESSO OPERACIONAL 14.2.2 — Evolugdo Organizacional / Geréncia de Planejamento Estratégico e
Projetos

PROCESSO 14.3 - Gestao de Processos e Indicadores

PROCESSO OPERACIONAL 14.3.1 — Acompanhamento dos Indicadores de Gestdo / Geréncia de Processos
e Indicadores

PROCESSO OPERACIONAL 14.3.2 — Elaboracdo e Revisdo de Documentos Normativos / Geréncia de Gestdo
de Processos e Indicadores

SUPER ri\] Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Rangel De Mello, Gerente - Substituto, em
GOVBR 09/12/2022, as 09:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V,
L : ' da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

SUPER @ Documento assinado eletronicamente por Vladimir Feitosa De Siqueira, Gerente, em
GOVBR 09/12/2022, as 11:21, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V,
L : ! da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 6608068 e
- 0 codigo CRC ECD8BA47E.

Referéncia: Processo n? 50905.003110/2020-60 SEI n2 6608068

https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=72203... 34/35



09/12/2022 11:58 SEI/MINFRA - 6608068 - Instrumento Normativo - CDRJ

Rua Dom Gerardo 35, 102 andar - Edificio Sede - Bairro Centro
Rio de Janeiro/RJ, CEP 20090-905
Telefone: 2122198600 - www.portosrio.gov.br

https://super.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=72203... 35/35



