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1. OBJETIVO

Estabelecer a sistematica para a padronizacdo e elaboracdo de Instrumentos
Normativos (IN) utilizados na Companhia Docas do Rio Grande do Norte —
CODERN, relacionados as atividades e processos que necessitam ser
normatizados.

2. ABRANGENCIA

Esta norma aplica-se a todas as Unidades da Companhia Docas do Rio Grande
do Norte — CODERN, estando incluida a Unidade Sede em Natal/RN, e a
Administracdo do Porto de Macei6/AL — APMC. A abrangéncia desta Norma
estende-se ao Porto de Maceid, por forca do Convénio de Descentralizacdo N°
01/2020, firmado entre o Ministério da Infraestrutura - MINFRA e a Companhia
Docas do Rio Grande do Norte —CODERN, em 23 de junho de 2020, no qual a
CODERN exercera a administracdo e exploracdo do Porto de Macei6, por
intermédio da Administragcdo do Porto de Macei6 — APMC, a qual estara
subordinada administrativa, técnico-operacional efinanceiramente a CODERN.

3. DEFINICOES

TERMO DESCRICAO

O termo compliance tem origem no verbo em inglés to comply, que
significa agir de acordo com uma regra, uma instru¢cdo interna, um
comando ou um pedido.

COMPLIANCE Compliance é o conjunto de disciplinas a fim de cumprir e se fazer cumprir
as normas legais e regulamentares, as politicas e as diretrizes
estabelecidas para o negécio e para as atividades da Companhia, bem
como evitar, detectar e tratar quaisquer desvios ou inconformidades que
possam ocorrer.

As boas praticas do processo de elaboragdo e revisdo de Instrumentos
Normativos recomendam que, antes da fase de aprovacgédo, estes sejam
submetidos a apreciacdo por parte das Unidades Organizacionais
interessadas, dando oportunidade de conhecimento prévio e de
apresentacdo de contribuicfes para o aperfeicoamento do normativo. A
isto chamamos de consenso.

CONSENSO
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DIRETRIZES

Sao as orientacbes que devem ser observadas para a elaboracao,
atualizacao e divulgacao de um determinado Instrumento Normativo pelas
Unidades Responséaveis por Normativos (URN), com o auxilio da Unidade
Responsavel (UR). Essas diretrizes podem ser oriundas tanto de
documentos externos, como leis, quanto de documentos internos, como
Instrumentos Normativos, etc.

ELABORACAOE
CONSENSO

Concordancia formal realizada pelos envolvidos na elaboracdo e
atualizacdo de um Instrumento Normativo, quanto ao cumprimento e
adequacao da norma a pratica diaria e quanto a conformidade com
Instrumentos legais internos e externos.

NORMATIZACAO

E o processo de se estabelecer Instrumentos Normativos, Procedimentos
Operacionais e demais instrumentos corporativos contemplados nesta
Norma visando, principalmente, fortalecer os controles internos e atender
a legislagédo em vigor.

PARECER JURIDICO

Parecer emitido pela GERJUR, apés andlise da minuta do Instrumento
Normativo.

POLITICAS

As Politicas descrevem a visdo e as diretrizes da empresa, a serem
seguidas, para o atingimento de um objetivo estabelecido, em relagéo a
determinados temas de seu interesse e atuagdo, oriundos de instrumentos
legais, utilizadas como embasamento para a elaboracdo de determinados
Instrumentos Normativos.

TEXTO-BASE

Minuta elaborada pela Unidade Responsavel pelo Normativo (URN), a
partir de informag®es técnicas, dados, instru¢des existentes ou praticas
adotadas, relativas ao assunto ou processo a ser normatizado ou a reviséo
de um Instrumento Normativo.

UNIDADE EXECUTORA

Unidade ou Setor que participa no encaminhamento do processo de
normatizacéo, dentro dos limites de sua competéncia.

UNIDADE
RESPONSAVEL (UR)

Unidade organizacional indicada pela Diretoria da Companhia para gerir a
elaboracdo, implantagcdo, manutencdo e controle dos Instrumentos
Normativos da CODERN e APMC.

UNIDADE RESPONSAVEL
POR NORMATIVO(URN)

Unidade organizacional lider do processo, responsével pela elaboracéo,
revisdo e controle de Instrumento Normativo.

4. DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
a) LeiFederal n°13.303, de 30 de junho de 2016 (Lei das Estatais);
b) Estatuto Social da CODERN;
c) Regimento Interno da CODERN;
d) Politica de Gestéo de Riscos, Conformidade e Controles Internos;
e) Regimento Interno da Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de

Riscos;

f) Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica; e
g) Convénio de Descentralizacdo entre o MINFRA e a CODERN, relativo
ao Porto de Maceid.
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4.2. PROCESSO
42.1. ELABORACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

Esta Norma trata da elaboracdo dos principais Instrumentos
Normativos, com énfase no processo de elaboracdo dos
Instrumentos Normativos, tipo Norma (NR) e Instrucédo de Trabalho
(IT), utilizados no estabelecimento de regras aplicaveis a maioria dos
processos da Companhia.

4.2.2. PROCESSO DE ELABORACAO DE INSTRUMENTO NORMATIVO

O processo de elaboracdo de Instrumento Normativo, como regra
geral, passa pelo mapeamento e elaboracdo do fluxo
(recomendaveis, mas ndo impeditivos), elaboracdo da minuta do
texto-base, consenso, verificacdo de conformidade, parecer juridico
e aprovagao.

4.2.3. FASES DO PROCESSO

As fases béasicas do Processo estdo representadas na Figura 1,
iniciando pelo Mapeamento. O mapeamento/fluxograma prévio a
normatizacado do processo € recomendavel, mas ndo impeditivo a
normatizacao do processo.

Id FASES BASICAS DO PROCESSO

1 | Comunicacdo a COORCRI, para registro do inicio do processo de elaboragao/revisédo.

2 | Mapeamento do Processo, prévio a normatizacdo (Recomendado, mas ndo impeditivo).

3 |Elaboracéo do Detalhamento do fluxo mapeado (Recomendado, mas néo impeditivo).

4 Elaboracdo da minuta (Texto-Base) da NORMA pela Unidade Responséavel pelo Normativo
(URN) ou por Comisséao especifica.

5 A URN envia o Texto-base editavel para a COORCRI, que fard eventuais complementos ou
alteracfes e ajustes de conformidade com este normativo.

6 A COORCRI encaminha o normativo para consenso, em PDF, com a maior abrangéncia
possivel, ao mesmo tempo em que solicita Parecer Juridico.

7 | Emissao de Parecer Juridico do Instrumento Normativo.

8 A COORCRI providencia eventuais complementos ou alteracdes no Texto-Base, conforme
contribuicGes de outras areas.

9 | ACOORCRI encaminha o Instrumento Normativo para aprovacao.

10 | Aprovacéo do Instrumento Normativo pela Diretoria Executiva - DIREXE.
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11 Aprovagéo do Instrumento Normativo pelo Conselho de Administracdo (CONSAD), nos
casos em que for necessario.

A COORCRI providencia a consolidacdo do documento aprovado, inserindo em seu final
12 |a Resolucdo DIREXE e Deliberagdo CONSAD (quando for o caso) e atualizando demais
dados do normativo.

A COORCRI encaminha o Instrumento Normativo a SECORC, em formato PDF e em
13 |formato editavel, para arquivo e publicagcdo na INTRANET e para ampla divulgagao através
da Assessoria de Comunicacao Social.

14 | A COORCRI providencia a publicacdo do normativo no site da CODERN, em NORMINST.

Figura 1 — Fases béasicas do Processo

4.3. CONSENSO / APROVACAO

Esta norma foi elaborada pela Coordenadoria de Conformidade e Gestao de
Riscos - COORCRI, na qualidade de Unidade Responsavel por Normativo
(URN), submetida a consenso pelas Unidades envolvidas no processo,
apreciada pela Diretoria da area envolvida e aprovada pela Diretoria
Executiva — DIREXE.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. UNIDADE RESPONSAVEL (UR)

A Coordenadoria de Conformidade e Gestéo de Riscos — COORCRI é a
Unidade Responsavel (UR) na CODERN, independente de outras
atribuicbes e tem a responsabilidade e autoridade para assegurar o
estabelecimento, implantacdo e manutencao das diretrizes para elaboracao,
manutencdo e controle de Instrumentos Normativos e procedimentos
necessarios a Companhia.

5.1.1. RESPONSABILIDADES DA COORCRI

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos — COORCRI,
cabera ainda:

a) Estabelecer ou modificar a codificagdo de Instrumento
Normativo (ou normativo);

b) Controlar o normativo, desde o inicio do processo de elaboracao
Ou revisao;

c) Incluir os normativos no “Controle de Instrumentos Normativos
em Elaboragdo e Revisdo” e no “Controle de Instrumentos
Normativos em Vigor”;
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d)

f)

¢)

h)

)

Analisar o formato e a conformidade do normativo com esta
norma, providenciando ajustes, quando necessario;

Encaminhar a minuta para a Fase de Consenso, estabelecendo
prazo para acatamento de sugestdes, incluindo todas as
Unidades diretamente interessadas e outras julgadas também
importantes, salientando que cada Unidade podera estender o
consenso a outras Unidades potencialmente interessadas e nao
incluidas anteriormente. Incluir solicitacdo a Geréncia Juridica -
GERJUR para emitir Parecer Juridico.;

Proceder as alteragcbes, quando houver acatamento de
sugestédo, informando a Unidade que a apresentou e, informar
também quando ndo houver acatamento, justificando. Quando
houver duvida, a COORCRI entrard em contato com a URN ou
com o Presidente da Comissao, se for o caso, para sana-la;

Encaminhar a Minuta do normativo a Assessoria da Diretoria
inerente a matéria, solicitando as providéncias necessarias a
aprovacao pela DIREXE e, quando for o caso, a aprovagao
pelo CONSAD, informando sobre a existéncia de Parecer
Juridico e que o documento estd em conformidade com o
contido nesta Norma.

Apés a aprovacdo pela DIREXE ou também pelo CONSAD,
incorporar ao documento aprovado, a Resolucdo DIREXE e,
quando for o caso, incorporar também a Deliberacdo CONSAD,
disponibilizando o documento completo, no Processo SEl,

Providenciar a publicacdo do documento completo no
NORMINST, através da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacgéo — COORTI; e

Incluir o Instrumento Normativo no Controle de Instrumentos
Normativos em Vigor.

5.2. UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)

Unidade Responsavel pelo Normativo (URN) é a Unidade Organizacional da
CODERN ou da APMC encarregada de liderar e conduzir o processo de
normatizacdo ou revisdo de Instrumento Normativo, elaborando a minuta
com o Texto-Base original ou revisado, disponibilizando-o no SEI e
acompanhando o processo até a aprovacao, divulgacao e controle.

5.2.1. CODIGO DO DOCUMENTO E DA URN
a) A indicacdo do codigo do documento e da sigla da URN no

normativo facilita a identificacdo do documento e da Unidade
Organizacional lider no processo normatizado, ou seja, da
Unidade Responsavel por Normativo — URN;
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5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

b) A formacao do codigo do Instrumento Normativo sera de acordo
com o subitem 6.5; e

c) O cadigo numeérico da URN consta do Anexo | a esta Norma.

SELECAO DA URN

a) A Unidade Responsavel por Normativo (URN) sera aguela com
mais atividades e afinidades dentro do processo de elaboracéo
objeto da normatizacao;

b) A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos —
COORCRI é responsavel por atribuir as URN dos processos de
elaboracao de Instrumentos Normativos da CODERN;

c) Para processos de elaboracdo de normativos, em que haja
conflito na definicho da URN, cabera a Unidade interessada
apresentar proposta de alteracdo a Coordenadoria de
Conformidade e Gestdo de Riscos — COORCRI, para andlise e
definicdo consensual; e

d) A Diretoria da Presidéncia é a instancia para dirimir e decidir
sobre conflitos que envolvam a indefinicdo ou redefinicdo de
Unidade Responsavel pelo Normativo (URN).

CUMPRIMENTO DA PADRONIZACAO

Esta Norma padroniza formatos e procedimentos a serem seguidos
pelas Unidades Organizacionais da CODERN.

CONTROLES DA URN

A URN devera manter sob controle os arquivos dos Instrumentos
Normativos sob sua responsabilidade, em PDF e em formato
editavel, incluindo arquivos dos documentos de aprovacao, para
consultas e administracao de futuras revisoes.

PRINCIPAIS URN
As principais Unidades Responsaveis por Normativos (URN) séo:

a) Unidades Organizacionais da Administracdo do Porto de Maceid
APMC,;

b) Geréncias;

c) Coordenadorias;

d) Supervisoes;

e) Comités Permanentes;

f) Comissbes Permanentes; e
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¢)

Outras Unidades, a critério das Diretorias.

5.2.6. ELABORACAO DE MINUTAS

As Unidades Responsaveis por Normativos (URN) elaborardo
minutas de revisdes em Instrumentos Normativos existentes e
minutas de novos normativos, nos seguintes casos:

a)
b)
c)

d)

Por determinac&o ou recomendac&o dos Orgdos Colegiados;
Por determinacgéo das Diretorias;

Por iniciativa propria, em face da necessidade de imediata
criacao ou atualizacdo, em qualquer tempo;

Por iniciativa propria, atendendo os prazos das revisdes
periodicas; e

Por recomendacé&o, sugestao ou solicitacdo da Coordenadoria
de Conformidade e Gestédo de Riscos — COORCRI.

5.2.7. FORMACAO DE COMISSAO

a)

b)

c)

d)

Em caso de normativo complexo ou abrangente, a Unidade
Responséavel pelo Normativo (URN) poderé solicitar a Diretoria
da Presidéncia, através de sua Diretoria superior, quando for o
caso, a nomeacao de Comisséo para elaboragcéo ou revisao do
normativo;

Em situacdo normal é recomendavel que o titular da URN seja o
Presidente da Comissdo, entretanto, cabe a Diretoria da
Presidéncia a decisdo final sobre a Presidéncia de uma
Comisséo;

A Comissédo também podera ser nomeada por iniciativa de uma
Diretoria ou por Resolugao da Diretoria Executiva — DIREXE; e

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos -
COORCRI podera propor a Diretoria da Presidéncia a nomeacao
de Comissédo para elaboragdo ou revisdo de Instrumento
Normativo.

5.2.8. INICIO DO CONTROLE
a) A Unidade Responsavel por Normativo (URN) ou a Comisséo

nomeada para esse fim é responsavel pelo inicio da
elaboracao (criacdo) ou da revisdo de Instrumento Normativo,
através de Processo SEI, enviando Oficio a Coordenadoria de
Conformidade e Gestdo de Riscos — COORCRI, incluindo na
informagao a Assessoria da Diretoria da Presidéncia e as
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Unidades superiores da cadeia de subordinacédo e informando
sobre a necessidade e as justificativas do trabalho; e

b) A COORCRI incluirda o Processo em seu Controle de

Instrumentos Normativos em Elaboracdo e em Revisao.

5.2.9. OUTRAS RESPONSABILIDADES DA URN/COMISSAO
Caber4, ainda, 8 URN/COMISSAO:

a) Acompanhar todo o tramite do documento até a sua aprovacao.

b) Elaborar o mapeamento/fluxo do processo (recomendavel, mas

c)

nao impeditivo) e a minuta do Texto-Base de criacdo ou de
revisao do Instrumento Normativo;

Solicitar a COORCRI, através do SEI, que a Minuta seja
submetida a Fase de Consenso, encaminhando copia editavel;

d) Acompanhar a Fase de Consenso podendo, ainda nesta fase,

sugerir alteracoes;

e) Acompanhar a fase de aprovacao e publicacdo do Instrumento

)

Normativo; e

Manter em arquivo da URN, copia do documento completo, da
Resolugédo DIREXE e da Deliberagdo CONSAD (quando for o
caso), em formato PDF e coépia editavel do Texto-Base do
Instrumento Normativo;

5.3. UNIDADES EXECUTORAS

Além da Unidade Responséavel pelo Normativo (URN), neste subitem sao
elencadas as competéncias e responsabilidades das demais Unidades
participantes no encaminhamento do processo de normatizagéo,
denominadas Unidades Executoras.

5.3.1. ADMINISTRACAO DO PORTO DE MACEIO — APMC

a)

b)

Manter atualizado, através da sua Secretaria ou Unidade
equivalente, o controle de todos os Instrumentos Normativos (IN)
em vigor;

Providenciar a elaboracdo ou revisdo de Instrumentos
Normativos, inerentes as atividades do Porto de Maceid,
seguindo as instru¢des constantes desta Norma,;

Aprovar e assinar Instrugcdes de Servico (IS), relativas a
assuntos de sua alcada, incluindo no Processo SEI a
Assessoria da Diretoria da Presidéncia da CODERN — ASSDP,
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a Secretaria dos Orgdos Colegiados — SECORC e a
Coordenadoria de conformidade e Gestdo de Riscos -
COORCRI; e

d) Preparar documentos para aprovacéao pela Diretoria Executiva —
DIREXE, encaminhando-os Diretoria da Presidéncia, através da
Assessoria da Diretoria da Presidéncia - ASSDP e da Secretaria
da Diretoria da Presidéncia — SECDP.

5.3.2. GERENCIA JURIDICA - GERJUR

Analisar e emitir Parecer Juridico simplificado sobre a conformidade
com o ordenamento juridico, de Instrumentos Normativos
apresentados para avaliagao e emissao de Parecer.

5.3.3. DIRETORIA EXECUTIVA - DIREXE
Aprovar os Instrumentos Normativos submetidos a DIREXE.

5.3.4. SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS — SECORC

a) Receber as Proposicdes relativas a Instrumentos Normativos,
para aprovacdo pela DIREXE e/lou pelo CONSAD,
encaminhando-os e providenciando as Resolucdes (DIREXE),
Deliberacdes (CONSAD);

b) Providenciar a publicacdo de Instrumentos Normativos
aprovados, de Instrucbes de Servico e de Portarias DP, na
INTRANET da CODERN, em ordem cronolégica;

c) Manter arquivos de todos os Instrumentos Normativos
produzidos ou necessarios aos Orgdos Colegiados, em formato
editavel (matriz) e em PDF; e

d) Providenciar o registro em cartdrio, no caso do Estatuto Social.

5.3.5. ASSESSORIA DA DIRETORIA DA PRESIDENCIA

a) Efetuar andlise antecipada dos documentos encaminhados a
Diretoria da Presidéncia, para assinatura, propondo
aperfeicoamentos, quando for o caso; e

b) Elaborar Proposicdes para aprovacdo de Instrumentos
Normativos pela DIREXE, especificamente nas matérias das
areas subordinadas a Diretoria da Presidéncia; e, quando for o
caso, elaborar as Proposicdes para o0 CONSAD.
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ASSESSORIA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
E DA DIRETORIA TECNICA E COMERCIAL

Elaborar Proposicbes para aprovagao de Instrumentos Normativos
pela DIREXE, especificamente, nas matérias das areas
subordinadas a respectiva Diretoria.

SECRETARIA DA DIRETORIA DA PRESIDENCIA

a) Controlar a numeracdo das Proposicoes da Diretoria da
Presidéncia encaminhadas a DIREXE e, quando for o caso, ao
CONSAD; e

b) Encaminhar e controlar documentos enderecados a Diretoria da
Presidéncia.

SECRETARIA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
E DA DIRETORIA TECNICA E COMERCIAL

a) Controlar a numeracao das Proposices da respectiva Diretoria
encaminhadas a DIREXE.

b) Encaminhar e controlar documentos enderecados a respectiva
Diretoria.

CONSELHO DE ADMINISTRACAO - CONSAD
Aprovar os Instrumentos Normativos submetidos ao CONSAD.

6. DIRETRIZES ESPECIFICAS

6.1. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (DA)

Os Documentos Administrativos (DA) serdo aqui definidos, para permitir
uma visdo do todo e onde os Instrumentos Normativos (IN) estéo situados.

6.1.1.

6.1.2.

GRUPOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (DA)

Os Documentos Administrativos (DA) séo classificados em trés
grupos:

a) INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN);
b) INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID); e
c) INSTRUMENTOS DE CORRESPONDENCIA (IC).

PRIORIDADE DOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS
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6.1.4.
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Esta Norma prioriza a padronizacao dos Instrumentos Normativos
(IN), em especial as Normas (NR) e as Instrucdes de Trabalho(IT),
abordando também os Instrumentos Declaratérios (ID), em especial
as Instrucdes de Servico (IS), por motivo de algumas destas
possuirem relagéo com os Instrumentos Normativos.

UTILIZACAO DO SISTEMA SEI

Os principais Instrumentos Declaratérios (ID) e Instrumentos de
Correspondéncia (IC) serdo definidos nesta Norma, mas a
operacionalizacdo ocorrera através do SISTEMA SEI (Ver mais
detalhes do Sistema SEI no subitem 6.6), incluindo a elaboracéo
assinatura dos Instrumentos dentro do préprio SEI, utilizando os
modelos incorporados/adotados pela CODERN.

INCLUSAO DA COORCRI (UR) NOS PROCESSOS

Todos o0s processos referentes a emissdo ou revisdo de
Instrumento Normativo (IN) e do Instrumento Declaratério
“Instrucao de Servico (IS)”, quando este for relativo a Instrumento
Normativo ou apresentar conteido normativo, deverdo incluir
informacédo para a Unidade Responsavel (UR) - Coordenadoria de
Conformidade e Gestéo de Riscos — COORCRI, responséavel pelo
controle geral de IN da CODERN.

6.2. INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN)

INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN) sdo aqueles cujos conteados devem
ser obedecidos por todos os empregados e ocupantes de cargos de
confianga da CODERN, resultando no desenvolvimento de atividades e
atitudes em conformidade com os ditames desses documentos de caréater
imperativo (independentes da vontade do sujeito, jA& que ndo podem
prescindir do seu contelido) e sao classificados em:

a) CODIGO DE ETICA (CET);

b) ESTATUTO SOCIAL (EST);

c) INSTRUCAO DE TRABALHO (IT);
d) MANUAL (MN);

e) NORMA (NR);

f)  PLANO (PN);

g) POLITICA (PL);

h) REGIMENTO INTERNO (RI); e

i) REGULAMENTO (RG).

6.2.1.

DEFINICOES DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN)

a) CODIGO DE ETICA (CET)
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b)

CODIGO DE ETICA é um Instrumento Normativo unitario que se
destina a fornecer ao pessoal que trabalha na CODERN e na
APMC um conjunto de valores e principios como base para
comportamentos.

I) Os principios éticos orientam como esses valores devem ser
desempenhados na pratica e, portanto, o que deve ser
considerado como comportamento apropriado;

Il) O Cdbdigo de Etica deve incluir os riscos de n&o

conformidade com os principios e valores acima referidos; e

l1) ITENIZACAO DE CODIGO DE ETICA:

Capitulo LU, e,

Artigo 10,29,39,......9°, 10, 1.,
Paragrafo Paragrafo Unico, §1°, §2°,.....89°, 810, 811,......
Inciso L,

Alinea a),b), ).

ltem 1.,2.,3., e,

ESTATUTO SOCIAL (EST)

ESTATUTO SOCIAL (EST) é um Instrumento Normativo
unitario, de carater obrigatorio a ser constituido na criacdo de
uma empresa. Ele se aplica a cooperativas, entidades sem fins
lucrativos e sociedades andnimas, onde se enquadra a
Companhia Docas do Rio Grande do Norte — CODERN,
empresa publica em forma de sociedade anbnima, de capital
fechado, controlada pela Uniéo.

) A criacdo do Estatuto Social se da a partir de uma
assembleia de constituicdo na qual os participantes, a partir de
uma convocacdo, debatem e determinam pormenores
especificos;

) O Estatuto Social da CODERN tem o seu conteudo
aprovado em Assembleia Geral de Acionistas — AGA e a sua
validade oficial através do Registro na Junta Comercial do
Estado do Rio Grande do Norte — JUCERN; e

lI) ITENIZACAO DE ESTATUTO SOCIAL:

Capitulo I O 1 O

Secao LU

Artigo 10,20, 3°,......9°, 10, 11...ccocvreninrene
Paragrafo Paragrafo Unico, §1°, §2°,.....89°, 810, §11,......
Inciso I 1 R 11 ST

Alinea a),b), C)einns

Item 1,2,3., .
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¢) INSTRUCAO DE TRABALHO (IT)

INSTRUCAO DE TRABALHO (IT) é um Instrumento Normativo
controlado pela URN e pela COORCRI, de carater
eminentemente técnico/operacional, de abrangéncia limitada a
uma Unidade Organizacional/Funcional, que fornece ao
colaborador diretrizes para a execucdo de suas atividades,
normalmente utilizado na descricdo detalhada de processos de
trabalho em geral, de operacdo de maquinas e equipamentos,
de manutencao, seguranca, administragéo e outros (Anexo V).

) A IT é utilizada para determinar quando e como algo deve
ser feito e quem tem a responsabilidade de fazé-lo, de
acordo com o Instrumento Normativo vinculado ou com
outras diretrizes;

) A IT pode detalhar a operacionalizacdo dos processos,
produtos e servicos, determinando as acfes na sequéncia
l6gica do processo;

[l) AT pode indicar os executantes dos processos;

IV) A IT pode conter o modo de fazer, técnica, processo e
método;

V) AT pode orientar a execucdo de determinada tarefa; guia
pratico;

VI) A IT normalmente deve conter fluxograma do processo e
pode conter anexos como formularios/modelos de
documentos;

VIl) A abrangéncia da IT € limtada a uma Unidade
Organizacional ou Funcional. Em carater excepcional uma
IT podera ter abrangéncia de até duas Unidades
Organizacionais, desde que subordinadas a mesma
Diretoria ou & APMC;

VIIl) AIT, como qualquer Instrumento Normativo, devera utilizar
o Sistema SEI para a tramitacao;

IX) Para iniciar um processo de elaboragédo ou de revisdo de
uma IT, a URN devera abrir processo SEl, incluindo e
informando a COORCRYI,

X) Na elaboracdo de uma IT, guando a Unidade Responséavel
pelo Normativo (URN) verificar que esse Instrumento
Normativo tera abrangéncia de duas Unidades,
Organizacionais ou Funcionais, de Diretorias diferentes ou
de trés ou mais Unidades, devera elaborar uma NORMA
(NR), conforme as instrugdes pertinentes;

XI) Aelaboracao/revisao e controle das Instru¢des de Trabalho
€ de responsabilidade do Gerente, Coordenador,
Supervisor e equivalentes da éarea responsavel pela
atividade, da CODERN, na qualidade de Unidade
Responséavel pelo Normativo (URN);

Xll) A IT necessita ser aprovada pela Diretoria Executiva —
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DIREXE, através de Resolucdo DIREXE, em data a partir
da qual terd inicio a sua validade;

XIII) A URN devera disponibilizar a Instrucao de Trabalho (IT),
ja pronta, no SEI;

XIV) A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos -
COORCRI devera encaminhar a IT para aprovagdo pela
DIREXE, através da Assessoria da Diretoria da Presidéncia
- ASSDP, solicitando as providéncias para aprovacao pela
DIREXE informando que o0 normativo estd em
conformidade com o contido nesta Norma,

XV) A IT ndo é submetida a fase de Consenso nem a
Parecer Juridico. O consenso devera ser realizado com
os empregados lotados na Unidade Responséavel pelo
Normativo;

XVI) A COORCRI e a URN deverdo manter as IT da CODERN
e da APMC em arquivo PDF e em arquivo editavel (Matriz),
com as respectivas Resolu¢des de aprovacao;

XVII) Apos a aprovagdo em DIREXE, a IT deveréa ser publicada
pela SECORC, na INTRANET e pela COORCRI, no SITE
da CODERN; e

XVIIl) ITENIZACAO DE INSTRUCAO DE TRABALHO (IT):

Item 1.,2.,3., e,
Subitem 1.1.,1.2.,2.1.,3.1,, .
Subitem 1.1.1.,1.1.2.,2.1.1., ..............
Alinea a), b), C), oo
Subalinea | 1), 1), 1), wvovoveveeeeeeeen,

d) MANUAL (MN)

MANUAL (MN) é um Instrumento Normativo controlado pela
URN e pela COORCRI, do tipo manual de instru¢bes, manual do
usuario ou do utilizador e outros, que ensina a operar um
equipamento, um objeto, um software ou uma ferramenta, ou
ainda, que aglutine varias instru¢cdes sobre um mesmo assunto.
Muitas vezes o manual vem com imagens, formularios, tabelas,
listas e outros recursos para, nao so ilustra-lo, como ajudar na
compreensao do seu conteudo.

e) NORMA (NR)

NORMA (NR) é um Instrumento Normativo (IN) controlado pela
URN e pela COORCRI, estabelecido por consenso,
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constituindo-se numa regra geral a ser respeitada, de carater
duradouro no tempo. O termo “norma” vem do latim e significa
“‘esquadro”. Uma norma é uma regra que deve ser respeitada e
que permite ajustar determinadas condutas ou atividades. A
NORMA determina a politica, as boas praticas e as diretrizes
necesséarias ao cumprimento do compliance (Leis, Decretos,
contratos e outros), indicando os papéis e as responsabilidades
de cada participante, no cumprimento do processo, descrevendo
as regras que devem ser cumpridas, as permissoes e restricoes,
para atender aos objetivos da Companhia (Anexo II).

1)

1)

10)

V)

V)

Vi)

il

A NORMA contempla diferentes areas e temas, podendo
ser abrangente (tendo relacdo com um processo, método
ou pratica) ou mesmo mais especifica (sendo direcionada
para um produto, operacao ou servi¢co especifico);

Uma das caracteristicas da NORMA (NR), no ambito da
CODERN e APMC, refere-se a sua abrangéncia a nivel
organizacional;

A NORMA devera ser adotada quando o contetdo a ser
normatizado tiver abrangéncia a duas Unidades
Organizacionais ou Funcionais subordinadas a Diretorias
diferentes ou quando tiver abrangéncia a trés ou mais
Unidades Organizacionais ou Funcionais;

A Administracdo do Porto de Maceio — APMC s0 devera
encaminhar uma NORMA para ser assinada pelo Diretor-
Presidente, ap6s seguir o processo de consenso. O
Parecer Juridico devera ser emitido pela area juridica da
APMC,;

Como regra geral, a NORMA (NR) é aprovada pela
DIREXE, através de Resolucdo e assinada pela Diretoria
da Presidéncia;

Em casos especificos, NORMA sobre determinado assunto
ou inerente a Determinadas Unidades Organizacionais é
aprovada ou convalidada pelo CONSAD, conforme
disposicOes estatutarias;

A convalidacdo de uma Norma significa uma aprovacao de
alcada superior, que é diferente de “dar conhecimento”; e

VIII) ITENIZACAO DE NORMA

Iltem 1.,2.,3., i,

Subitem 1.1.,1.2.,2.1.,3.1., v,
Subitem 111,112,211, ..............
Subitem 1.1.1.1.,1.1.1.2,1.1.1.3, ...
Alinea a),b), C), oo,

Subalinea )T 1) IR 11
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f)

| Subalinea [ 1),2),3), oo

PLANO (PN)

PLANO (PN) é um Instrumento Normativo controlado,
compreendido como sendo um documento em que a
Administracdo estabelece diretrizes especificas a determinado
tema ou objeto.

) ITENIZACAO DE PLANO

Item 1.,2.,3., i,

Subitem 11.,12.,21.,31, .,

Subitem 111,112,211, ...

Subitem 1.1.11,.1.1.1.2,,1.1.1.3,,..............

Alinea a), b), C), oo,

Subalinea D, 1), T, e
Obs.: A Alinea e Subalinea podera ser agregada a qualquer
subitem.

g) POLITICA (PL)

POLITICA (PL) é um Instrumento Normativo controlado,
compreendida como sendo um documento em que a alta
direcédo estabelece diretrizes que se aplicam na CODERN e na
APMC, que ajuda a direciona-las no cumprimento de seus
objetivos. A politica norteia acfes da organizacéo e serve como
referéncia para o estabelecimento de normas e procedimentos.
As politicas sdo aprovadas pela Diretoria Executiva - DIREXE e
pelo Conselho Administrativo — CONSAD (Anexo XV).

) MODELO: O modelo de politica, anexo XV; e

1)) ITENIZA(;AO DE POLITICA:
Capitulo I O 1 ] O
Secao LI e
Artigo 10,20, 30,...... 90,10, 11..cceeviiiiieeee,
Paragrafo Paragrafo Unico, 81°, §2°,.....89°, 810, 811,......
Inciso I 1 R 11 S
Alinea a),b), C)yeii.
Item 1.,2.,3., oo
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h) REGIMENTO INTERNO (RI)

REGIMENTO INTERNO (RI) é um Instrumento Normativo
controlado, de carater duradouro, constituindo-se hum conjunto
de regras estabelecidas para um setor integrante da estrutura

organizacional da CODERN, para regulamentar o seu
funcionamento (Anexo XVI).
) Os Regimentos Internos das Unidades

Organizacionais/Funcionais terdo por base os Regimentos
Internos da CODERN e da APMC, respectivamente;

II) O Regimento Interno é estruturado em unidades basicas
de articulacdo: capitulos e sec¢bes, que se subdividem em
artigos (unidade basica); paragrafos, incisos, alineas, itens
e subitens (unidades complementares). Cada artigo se
restringe a um Unico assunto, principio ou regra; e

ll) ITENIZACAO DE REGIMENTO INTERNO:

Capitulo I O 1 1 PR,

Secédo LI

Artigo 10,20,30,,.....99, 10, 11....ooovvrieriinens
Paragrafo Paragrafo Unico, 81°, §2°,.....89°, 8§10, §11,......
Inciso LI

Alinea a),b), C)eiinnns

Item 1.,2.,3., e

Subitem 1.1,1.2,1.3, e,

REGULAMENTO (RG)

REGULAMENTO € um Instrumento Normativo controlado, de
carater duradouro, cuja principal finalidade é desdobrar ou
detalhar um ato normativo superior, como Leis, Decretos,
Instru¢cBes Normativa, Portarias dos Ministérios e dos Orgdos
Controladores, etc.

) ITENIZACAO DE REGULAMENTO

Capitulo LI, e,

Secao LI e,

Artigo 10,20,3°,.....9910, 11 ..o,
Paragrafo Paragrafo Unico, 81°, §2°,.....89°, 810, 811,......
Inciso LI, e

Alinea a),b), ).

Iltem 1.,2.,3., s
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6.2.2. NORMINST - MANUAL DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS DA
CODERN

a) A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos —
COORCRI mantera atualizado o NORMINST — MANUAL DE
INSTRUMENTOS NORMATIVOS DA CODERN que ¢é
constituido de uma Coletanea de Instrumentos Normativos em
vigor, que disciplinam as diretrizes e os processos da CODERN,
em formato digital, disponibilizado no SITE da Companhia, em
“‘GOVERNANCA CORPORATIVA / Normas da Organizagao”;

b) A Secretaria dos Orgdos Colegiados — SECORC ¢é responsavel
pela insercao direta, em ordem cronoldgica, dos Instrumentos
Normativos (Politicas, Regimentos, Normas, Instrucbes de
Trabalho, etc.) e Instrumentos Declaratérios tipo Instrucdes de
Servigo(1S), Portarias DP, etc., na INTRANET da CODERN, em
<INTRANET - Servi¢os — Docs. Institucionais>. As Portarias DP
serdo publicadas no Diretério Proprio, em ordem cronolégica, em
<INTRANET - Servicos — Portarias DP>;

c) A Assessoria de Comunicagdo da Diretoria da Presidéncia —
ASSCOM é responsavel pela ampla divulgagdo dos
Instrumentos Normativos, através de WhatsApp, ou outro canal
em uso, que alcance os empregados de toda a CODERN.

6.2.2.1. ESTRUTURA DO NORMINST
O NORMINST é constituido de trés Secoes:

) INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN);

1) INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID)
COM CONTEUDOS NORMATIVOS: e

1) ALTERACOES EM INSTRUMENTOS
NORMATIVOS

6.3. INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID)

a) INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID) séo aqueles cujos contetidos
tem a finalidade de declarar e dar conhecimento interno de atos, fatos,
direitos, decisdes, deliberacdes, resolucdes, designacdes, pareceres,
resultados de reunides, autorizagdes, modificagbes temporarias em
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normas (permanentes) como, alteracbes, cancelamentos, vigéncias,
revogacdes e outros assuntos de cunho declaratério;

b) As Unidades e Setores Responsaveis por Instrumentos Declaratérios
sdo as que deram origem ao documento e sdo denominadas URD
(Unidade Responsavel por Instrumento Declaratorio); e

c) IMPORTANTE: Os Instrumentos Declaratorios (ID) deverdo tramitar
através do Sistema SEI.

6.3.1. CLASSIFICACAO DOS INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID)
Os principais Instrumentos Declaratérios (ID) séo classificados em:

a) ATA

b) ATESTADO

c) CERTIDAO

d) DELIBERACAO (DL)

e) INSTRUCAO DE SERVICO (IS)

f) ORDEM DE SERVICO (0OS)

g) ORDEM DE SERVICO DE MANUTENCAO (OSM)
h) ORDEM DO DIA (OD)

i) PARECER ESPECIALIZADO (PE)
j) PARECER JURIDICO (PJ)

k) PORTARIA (PORT)

l) RESOLUCAO DA DIREXE (RD)
m) TERMO DE JULGAMENTO

6.3.2. DEFINICOES DOS INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID)

a) ATA

ATA é um Instrumento Declaratério, controlado ou ndo, de valor
juridico, que consiste em registro narrativo fidedigno e decisfes
do que se passou em uma assembleia, sessao ou reunido. Pode
ser lavrada em livro proprio, autenticado, com paginas numeradas
e rubricadas pela autoridade que redigiu os termos de abertura e
de encerramento. Pode ser também elaborada em folhas soltas,
digitadas, com paginas numeradas e rubricadas, assinada ao
final, no minimo, pelo relator ou secretario e por quem presidiu a
assembleia, sesséo ou reunido, quando existir livro de presenca
assinado por todos. Nao pode ter modificacbes posteriores a sua
aprovacgao. Deve conter a assinatura de todos os participantes da
reunido, quando nao existir livro de presenca (Anexos Xlll e XIV);
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b) ATESTADO

d)

ATESTADO é um Instrumento Declaratorio ndo controlado,
assinado pelo Diretor da area envolvida ou pelo Administrador do
Porto de Maceio, comprovando, a pedido, um fato ou situacéo de
que tenham conhecimento. A ideia € declarar algum fato,
requerido pelo interessado, a favor da pessoa declarada. Um
exemplo disso é fornecer a declaracdo de que um individuo
realizou certas atividades em um periodo;

CERTIDAO (Cert.)

CERTIDAO é um Instrumento Declaratério, controlado ou nao,
assinado pelo Diretor da area da CODERN envolvida ou pelo
Administrador do Porto de Maceid, comprovando a existéncia de
fatos com base em documentos existentes na CODERN ou na
APMC. As Certiddes séo elaboradas, normalmente, para atender
a pleito constante de Requerimento ou, ainda, de solicitagcdo ou
requisicdo formal oriunda de autoridade competente, indicando,
obrigatoriamente, o fim a que se destina. Uma Certidao pode ser
classificada nos seguintes tipos:
) Integral
Quando transcreve, por inteiro, o contetdo do registro ou do
documento fonte. E também chamada “Verbo ad Verbum”,
“Textual” ou “em Inteiro Teor”;
) Parcial
Quando reproduz apenas parte do contetdo do registro ou
do documento fonte;
[II) Narrativa
Quando descreve pedacos esparsos do original, sem copiar
todo o texto ou, ainda, quando informa ou responde a
perguntas formuladas. Neste caso, é também chamada
“Certidao em Relatério” ou “Certidao Informativa”; e
IV) Negativa
Quando nega a existéncia ou registro de um determinado ato
ou fato;

DELIBERACAO (DL)

DELIBERACAO (DL) € um Instrumento Declaratério controlado
pela Secretaria dos Orgdos Colegiados — SECORC, editado pelo
Presidente do Conselho de Administracdo — CONSAD, apoés
andlise e discusséo de temas de sua al¢cada (Anexo I1X).
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e) INSTRUCAO DE SERVICO (IS)

INSTRUCAO DE SERVICO (IS) é um Instrumento Declaratdrio,
numerado, controlado pela Unidade Responséavel pela
Elaboracéo da Instrucéo de Servico (URIS) e pela COORCRI,
que tem por finalidade declarar e dar conhecimento interno de
atos, direitos, designacoes, autorizacdes, pequenas modificacdes
temporarias em normas como, pequenas alteracdes,
cancelamentos, vigéncias, revogacOes, divulgacdo de
documentos em vigor e outros assuntos de cunho declaratorio,
gue nao ensejem a elaboracdo de uma Portaria DP (Anexos V e
V).

) A IS é um Instrumento Declaratério que tem carater
predominantemente temporario, dindmico e de efeito
imediato, com tramitagcdo simplificada, obedecendo o
principio da oportunidade;

) O tramite da IS devera ocorrer através do sistema SEI onde,
além de outras Unidades, deverao ser incluidas a
Assessoria da Diretoria da Presidéncia — ASSDP, a
Secretaria dos Orgéos Colegiados — SECORC, a Secretaria
da Diretoria da Presidéncia - SECDP e a Coordenadoria de
Conformidade e Gestao de Riscos — COORCRI;

) A Administracdo do Porto de Macei6 - APMC, dentro de sua
Alcada, ditada pelo Convénio de Descentralizacao e/ou por
Portaria DP de delegacao de competéncia, utilizara também
a Instrucdo de Servico (IS). A Secretaria Geral da APMC
controlara a emisséo de IS daquela Administracao;

IV) AIS tem vigéncia e efeitos a partir da data de assinatura pelo
Diretor Presidente da CODERN ou pelo Administrador do
Porto de Macei0;

V) As alteragBes temporérias e cancelamentos de Instrumentos
Normativos (IN) séo feitas através de Instrucdes de Servico
(1S);

VI) AIS, por ser um Instrumento Declaratério, como regra geral,
nao devera ser utilizada para contetdos de cunho normativo,
entretanto, conteddos temporarios de uma IS poderéo
subsidiar correcdes ou até a elaboracdo de Normas(NR) ou
Instrugdes de Trabalho(IT);

VII) A Unidade de origem ou criadora do teor de uma Instrucéo
de Servico (IS) é denominada de Unidade Responsavel
por Instrucao de Servigo - URIS
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VIII) CODIFICACAO DA INSTRUCAO DE SERVICO (IS):
A codificacdo da IS seguird o seguinte modelo:
1S.1040.001/2021
IS — Instrucéo de Servico;
1040 — A URIS é a COORCRI (Ver Anexo |);
001/2021 - Instrucao de Servico numero 001/2021;

Descricdo: Instrucdo de Servico numero 001/2021, cuja
Unidade Responséavel pela sua Elaboracdo (URIS) ou
Unidade criadora do teor da IS € a COORCRI (1040);

IX) IMPORTANTE: A numeracdo de Instrucdo de Servico é
sequencial para cada exercicio, sendo que a Administracédo
do Porto de Macei6 tera numeracdo sequencial prépria; e

X) ITENIZACAO DE INSTRUCAO DE SERVICO (IS)

Artigo I | TR 1
Item 1,2, 3, e,
Alinea a), b), C), oo,

f) ORDEM DE SERVICO (OS)

ORDEM DE SERVICO (OS) é um Instrumento Declaratorio
controlado ou nado, imprescindivel para a execu¢ao de um contrato
de Obras, possuindo como objetivo apontar as especificidades da
execucao de um determinado servi¢o prestado;

g) ORDEM DE SERVICO DE MANUTENGAO (OSM)

ORDEM DE SERVICO DE MANUTENCAO (OSM) é um
Instrumento Declaratério, controlado pela Unidade de origem,
imprescindivel para autorizar e encaminhar a execugéo de servigo
de manutencdo, interno ou externo, contendo os dados
necessarios ao controle de execucao de servico, podendo ser
fisico ou eletrdnico;

h) ORDEM DO DIA (OD)

ORDEM DO DIA é um Instrumento Declaratorio numerado e
controlado pela Secretaria de Orgdos Colegiados - SECORC,
mediante o qual o Diretor Presidente exalta datas historicas ou
fatos significativos atinentes a CODERN,;

) A OD podera ser distribuida a Imprensa, por ser um
documento publico.
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i)

)

PARECER ESPECIALIZADO (PE)

PARECER ESPECIALIZADO é um Instrumento Declaratério de
carater técnico, controlado pela Unidade técnica interna, emissora
do Instrumento, que consiste no resultado de avaliagdo, no qual o
especialista emite opinido fundamentada sobre determinado
assunto.

) O texto contera o histérico do problema, a analise
fundamentada e uma concluséo.

) O Parecer expressa um juizo - contendo, portanto, uma
opinido abalizada, visando a esclarecer e propor solucéo para
matéria controversa. O texto sera fundamentado e elucidativo,
amparando-se na legislacdo vigente e em conhecimentos
técnicos amplamente aceitos.

[l) Quando houver necessidade de mencionar algum
documento, este sera diretamente citado no texto, pois ndo
esta previsto o uso de “Referéncia:” para este tipo de
documento. O Parecer sera assinado pelo(a) especialista no
assunto, responsavel por sua elaboracéao.

IV) O Parecer Especializado expedido pela COORCRI sobre a
conformidade de Instrumentos Normativos devera ser
elaborado de forma simplificada.

PARECER JURIDICO (PJ)

PARECER JURIDICO é um documento opinativo, classificado
nesta Norma no grupo de Instrumentos Declaratorios, controlado
pela Unidade juridica interna emissora do Instrumento, que
consiste no resultado de avaliacdo, a luz dos aspectos formais,
juridicos e legais, a respeito de situacdes colocadas para
apreciagcdo. Deve indicar as razdes e fundamentos necessarios
para a tomada de deciséo pela Unidade competente.

[) O Parecer Juridico expedido pela GERJUR (CODERN) e pela
area juridica da APMC sobre a conformidade de Instrumentos
Normativos devera ser elaborado de forma simplificada, em
atendimento as formalidades adotadas pela CODERN nesta
Norma, ndo cabendo fazer analise de mérito administrativo
guanto as minutas normativas elaboradas.

) O Parecer Juridico, por ser um documento opinativo, ndo é
considerado como declaragédo de conformidade de atos
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administrativos, que €& de competéncia da gestao
administrativa, a qual segue a opinido do(s) parecista (s) sob
0s aspectos juridico-legais, somente se entender necessario.

k) PORTARIA (Port)

PORTARIA (Port) € um Instrumento Declaratorio controlado pela
Secretaria dos Orgédos Colegiados da CODERN - SECORC, pelo
qual o Diretor-Presidente estabelece a criagdo de comité,
comissdo e grupo, nomeacado, exoneracdo, aposentadoria,
punicao, determinacao de tarefas e outros (Anexo VII);

) No ambito da CODERN, a Portaria € de uso exclusivo da
Diretoria da Presidéncia, sendo denominada Portaria DP; e

I) ITENIZACAO DE PORTARIA

Artigo I L O | 1 T
Item 1., 2,3,
Alinea a), b), C), oo,

) RESOLUGCAO DIREXE (RD)

RESOLUCAO DIREXE (RD) ¢ um Instrumento Declaratorio,
controlado pela Secretaria dos Orgéos Colegiados — SECORC,
editado pelo Presidente da Diretoria Executiva — DIREXE, ap0s
analise e discussao de temas de sua alcada (Anexo VIII); e

m) TERMO DE JULGAMENTO

TERMO DE JULGAMENTO é um Instrumento Declaratorio,
controlado por setor especifico de processos disciplinares da
CODERN, expedido pelo Diretor-Presidente onde, através de
DECISAOQ, soluciona e conclui um processo disciplinar (Anexo
XVII).

6.4. INSTRUMENTOS DE CORRESPONDENCIA (IC)

INSTRUMENTOS DE CORRESPONDENCIA (IC) sdo aqueles utilizados
para a comunicacgao entre as Unidades da CODERN e entre os empregados.
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6.4.1. CLASSIFICAC}AAO DOS INSTRUMENTOS DE
CORRESPONDENCIA (IC)

A CODERN, em consonancia com o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, aboliu o0s Instrumentos de
Correspondéncia(IC) “MEMORANDO” e o “‘MEMORANDO-
CIRCULAR”, passando a adotar o “OFICIO” e o *OFICIO
CIRCULAR”, em uso corrente no SEIl. Os Instrumentos de
Correspondéncia (IC) deverdo ser elaborados dentro do SEI e
tramitar, preferencialmente por esse Sistema.

Os Instrumentos de Correspondéncia séo classificados em:

a) CORRESPONDENCIA ELETRONICA (CE);
b) DESPACHO (Desp.);

c) ENCAMINHAMENTO (Enc.);

d) OFICIO (Of.):

e) OFICIO-CIRCULAR,;

f)  PROPOSICAO DAF;

g) PROPOSICAODP; e

h) PROPOSICAO DTC.

6.4.2. DEFINICOES DOS INSTRUMENTOS DE CORRESPONDENCIA
(IC)

a) CORRESPONDENCIA ELETRONICA (CE)

A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo — COORTI é
responsavel por oferecer aos usuarios da CODERN recursos
eletrbnicos para correspondéncia oficial e troca de informacdes;

) E-MAIL, quando utilizado para comunicacdo interpessoal,
assume carater nao-oficial,

) Ao ser utilizada comunicacdo por E-MAIL entre caixas-
postais corporativas, da CODERN, para transmissao e
recepcdo de documentos, essa comunicagao assume
carater oficial. Neste caso, sera intitulada
Correspondéncia Eletrénica (CE);

[lI) Atrocade informacdes atraves de Processos do sistema SEI
constitui o principal canal de Correspondéncia Eletronica da
CODERN, comportando assinatura eletronica e edigéo de
documentos no préprio sistema; e
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b)

d)

f)

IV) O sistema SIGAP - Sistema Integrado de Gestéo
Administrativa e Portuaria, em uso na CODERN, possui o
modulo Protocolo, além de outros da area operacional, para
tramitacdo de documentos. Com a adesédo da CODERN ao
Sistema governamental SEI — Sistema Eletrénico de
Informagfes, o mddulo Protocolo, do SIGAP passou a nédo
ser utilizado, ficando como recurso contingente em relacao
ao SElI.

DESPACHO (Desp.)

DESPACHO é um Instrumento de Correspondéncia, numerado,
nao controlado, utilizado quando houver alguma acdo na
Unidade, para conhecimento ou providéncia(s) de outra(s)
Unidade(s).

ENCAMINHAMENTO (Enc.)

ENCAMINHAMENTO ¢é um Instrumento de Correspondéncia,
numerado, ndo controlado, no qual uma Unidade apenas da
prosseguimento a tramitacdo, para conhecimento ou
providéncia(s) de outra(s) Unidade(s), sem ter realizado acéo
relacionada ao seu conteudo.

OFICIO (Of.)

OFICIO é um Instrumento de Correspondéncia, controlado pela
Unidade de origem, através do qual as Unidades
Organizacionais correspondem-se entre si e com Orgéos
Governamentais e Privados.

OFICIO-CIRCULAR

OFICIO-CIRCULAR é um Instrumento de Correspondéncia,
controlado pela Unidade de origem, através do qual uma
Unidade que tenha ascendéncia hierarquica sobre as Unidades
enderecadas, emite ordens, determinacfes, orientacbes e
informacgoes.

PROPOSICAO DAF

PROPOSICAO DAF é um Instrumento de Correspondéncia,
numerado, controlado pela Secretaria da Diretoria Administrativa
e Financeira - DAF, pelo qual o Diretor Administrativo e
Financeiro - DAF submete a Diretoria Executiva — DIREXE
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matérias para apreciacdo e aprovacdo por esse Orgdo
Colegiado (Anexo XI).

g) PROPOSICAO DP

PROPOSICAO DP é um Instrumento de Correspondéncia,
numerado, controlado pela Secretaria da Diretoria da
Presidéncia, pelo qual o Diretor-Presidente submete a Diretoria
Executiva — DIREXE ou ao Conselho de Administracdo -
CONSAD, matérias para apreciacdo e aprovacao por esses
Orgéos Colegiados (Anexo X).

) No caso de Proposicdo a ser submetida ao CONSAD, o
controle do Instrumento é feito pela Secretaria da Diretoria
da Presidéncia - SECDP; e

) A Unidade que necessitar de aprovacdo de algum
documento pela DIREXE ou pelo CONSAD, devera
encaminhar a matéria, utilizando o SEIl, a Diretoria da
Presidéncia, através da Secretaria da Diretoria da
Presidéncia — SECDP e da Assessoria da Diretoria da
Presidéncia — ASSDP.

h) PROPOSICAO DTC

PROPOSICAO DTC é um Instrumento de Correspondéncia,
numerado, controlado pela Secretaria da Diretoria Técnica e
Comercial - DTC, pelo qual o Diretor Técnico e Comercial
submete a Diretoria Executiva — DIREXE matérias para
apreciacdo e aprovacao por esse Orgéo Colegiado (Anexo XII).

6.5. DIRETRIZES PARA ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS
NORMATIVOS

Os Instrumentos Normativos mais usuais sdo as NORMAS (NR) e as
INSTRUCOES DE TRABALHO (IT) que, assim como os demais, dever&o
seguir, na medida do possivel, os padrbes visuais e formatos aqui
estabelecidos, conforme a necessidade de cada Instrumento.
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6.5.1. COMPOSICAO DOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN)

a)

b)

d)

Os Instrumentos Normativos deverdo possuir capa com borda
dupla mista (linha grossa externamente e linha fina internamente)
com largura 21/4 pt, com margens superior, inferior, esquerda e
direita de 31 pt contados a partir das extremidades da pagina.
Esta capa contera a logomarca da CODERN (no tamanho,
formato e cor idénticos a da capa desta NORMA), o titulo (em
letras mailsculas, Arial 26, negrito e centralizado) e o cédigo do
Instrumento Normativo (em letras maiusculas, Arial 20, negrito,
centralizado e entre parénteses) e abaixo, na Ultima linha, o
més/ano do inicio da vigéncia da ultima versao (Més e ano da
aprovacdo da versdo) em letras maiusculas, Arial 12, em negrito
e centralizado;

A primeira pagina (CAPA) ndo mostrara a sua numeracao e sim
a partir da segunda pagina, no formato <Pagina nn de nn>, em
“Arial 10” indicando o numero da pagina em relagdo ao total de
paginas do normativo;

A primeira pagina depois da capa (pagina 2) e as seguintes
conterdo no CABECALHO, a logomarca da CODERN (no
tamanho, forma e cor idénticos a desta Norma), o nome da
companhia por extenso (em letras mailsculas, Arial.10, em
negrito) e a logomarca da classificacdo IG-SEST Nivel 1 (no
tamanho, forma e cor idénticos a desta Norma). Em seguida, sera
escrito o titulo do Instrumento Normativo (em letras maiusculas,
Arial 14, negrito, centralizado), abaixo do qual constara uma
tabela padronizada;

Os dados identificadores do Instrumento Normativo deverdo
constar de Tabela de ldentificacdo, conforme o modelo da
Figura 2;

O
CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN

Instrumento Normativo (IN) NS

Diretoria Geréncia Responsavel: URN:
Responsavel:
DP COORCRI

Data de criagéo: Data de Inicio da | Data da Préxima | Aprovagéo:
Vigéncia: Revisdo:
20/08/2021 20/08/2021 20/08/2023 DIREXE

Titulo: NORMA PARA ELABORACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS DA Verséo:

CODERN

Figura 2 — Tabela de Identificacao
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Cdédigo - ldentificador composto de duas letras e seis algarismos
que identifica e facilita a busca no sistema de controle de
documentos, dispostos conforme o exemplo a seguir:

Ex.: NR.1040.01
NR - NORMA

1040 - COORCRI (Coédigo numérico da Unidade Responsavel
pelo Normativo, conforme a tabela de codificagdo - ANEXO 1); e

01 - Primeira Norma sob responsabilidade da URN COORCRI.

Diretoria Responsavel — Diretoria a qual a Unidade Responsavel
pelo Normativo estd subordinada ou vinculada, direta ou
indiretamente. Quando o normativo for da Administracéo do Porto de
Maceio, este campo devera ser preenchido com a sigla DP.

Geréncia Responsavel — Geréncia a qual a Unidade Responsavel
pelo Normativo esta subordinada. Quando o normativo for da
Administracdo do Porto de Maceid, este campo devera ser
preenchido com a sigla APMC;

URN - Sigla da Unidade Responsavel pelo Normativo (URN),
responsavel pela elaboracgéo e revisdes do Instrumento Normativo.

Data de Criacdo — Data da aprovacado da primeira verséao (original)
do Instrumento Normativo. A data da criacdo podera ser igual ou
anterior a data da vigéncia.

Data de Inicio da Vigéncia - Data em que a versao mais atualizada
do normativo foi aprovada pelo 6rgéo colegiado de alcada adequada
ao documento.

Data da Proxima Revisdo - Data da previsdo para a proxima
revisdo, considerando o prazo maximo para revisado previsto no
subitem 6.5.10, alinea a).

Aprovacdo — Orgéo(s) colegiado(s) de aprovacdo, adequado(s) ao
normativo.

Titulo — Denominagéao concisa do Instrumento Normativo, de acordo
com o tema normatizado.

Versdo - Numero de ordem da emissao/revisdo do normativo. A
Versdo 1.0 significa a versao original ou primeira versédo, a de
criacao.

e) Na mesma pagina (pagina 2) constara o titulo APROVACAO (em
letras maiusculas, Arial 20, em negrito, centralizado), abaixo do
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qual serdo descritos em textos (idénticos aos desta Norma) os
documentos de aprovagdo (em letras mailsculas e minusculas,
Arial 12, em negrito, centralizados). A quase totalidade das
Normas tem como méaxima alcada de aprovacdo a DIREXE.
Nestes casos deixard de constar o texto que descreve a
aprovacao pelo CONSAD. Modelo de APROVACAO:
Aprovado pela Resolugéo n° /2021, conforme ATA da 2reunido da
Diretoria Executiva da Companhia Docas do Rio Grande do Norte — DIREXE,
realizada em de de 2021.
Aprovado pela Deliberagao n° /2021, conforme ATA da areunido do
Conselho de Administracdo da Companhia Docas do Rio Grande do Norte —
CONSAD, realizada em de de 2021.

f) Na pagina 3 € descrito o SUMARIO indicando, em ordem
sequencial, a numeracdo, 0s assuntos e respectivas paginas, a
fim de facilitar a consulta e localizacdo do contetddo do normativo;
e

g) A partir da pagina seguinte a do Sumario sdo desenvolvidos 0s
tépicos da Norma.

6.5.2. ESTRUTURA DE UMA NORMA (NR)

a) A NORMA (NR) deverd respeitar o modelo anexo, seguindo o
padrdo visual e formato estabelecido e conter, conforme a
necessidade de cada instrumento, 0s seguintes itens e subitens:

OBJETIVO
ABRANGENCIA

DEFINICOES

DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.2. PROCESSO

4.3. CONSENSO/APROVACAO

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)
5.2. UNIDADES EXECUTORAS

w0 DdPRE
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DIRETRIZES ESPECIFICAS
NOTAS EXPLICATIVAS
RELACAO DOS ANEXOS
REVISAO

10. VIGENCIA

<Assinatura> - Assinatura, nhome e cargo do Diretor-
Presidente da CODERN.

© 0o N o

b) O processo de normatizacdo é dinamico, podendo os topicos
acima apresentados ser complementados na medida em que
forem observadas necessidades de adequacdo aos assuntos que
compordo o0 normativo. Assim, novos titulos poderdo ser
incluidos.

c) Todos os topicos sdo de uso obrigatorio, destacando-se que 0s
principais conteudos estdo nos itens 5 e 6.

6.5.3. ESTRUTURA DE UMA INSTRUCAO DE TRABALHO (IT)

a) A INSTRUCAO DE TRABALHO devera respeitar o modelo
anexo, seguindo o padrao visual e formato estabelecido e conter,
conforme a necessidade de cada instrumento, 0s seguintes
tépicos:

OBJETIVO;
ABRANGENCIA;

DEFINICOES

DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.2. PROCESSO

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO
5.2. UNIDADES EXECUTORAS

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

NOTAS EXPLICATIVAS

REVISAO

VIGENCIA

A w bR

© © N o
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<Assinatura> - Assinatura e cargo do Diretor da Area da
CODERN ou do Administrador da APMC.

b) O processo de normatizacdo é dinamico, podendo os tépicos
acima apresentados serem complementados na medida em que
forem observadas necessidades de adequacéo aos assuntos que
compordo 0 normativo. Assim, novos titulos poderdo ser
incluidos;

c) A Instrucao de Trabalho (IT) tem como principal componente o
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP), que sera
anexo a IT. A IT podera possuir um ou mais POP;

d) A cada ATIVIDADE de Unidade ou Setor da CODERN
correspondera uma Instrucdo de Trabalho (IT); e

e) O Procedimento Operacional Padrdo (POP) contera as
TAREFAS e outras informacdes de cada ATIVIDADE e utilizara
modelo proprio (Anexos XVIII e XIX).

6.5.4. MAPEAMENTO DO PROCESSO

a) O mapeamento dos processos ja normatizados devera ser feito
com base em norma especifica de elaboragcéo de processos;

b) Quando determinada Unidade identificar a necessidade de
normatizar um Processo ou procedimento, devera dar inicio a
elaboracdo do mapeamento do processo e da elaboracdo da
minuta (texto-base) do respectivo normativo, assumindo essa
responsabilidade; e

c) ApOs a elaboracdo da minuta (texto-base), esta seguira as fases
do processo descritas no subitem 4.2.3.

6.5.5. ELABORACAO E CONSENSO

a) O Instrumento Normativo sera desenvolvido de acordo com as
definicbes estabelecidas no mapeamento do processo, iniciando
com processo SEI, comunicando o inicio dos trabalhos a
Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos -
COORCRI,

b) Depois de redigida a minuta do Texto-Base do normativo a URN
a disponibilizara no SEI. A COORCRI fara uma primeira analise
sobre a conformidade com a presente Norma e submetera a fase
de CONSENSO, envolvendo as demais Unidades ou Setores que
participam do fluxo do processo/atividade e para outros
interessados, se necessario ou adequado;

c) A fase de consenso terd a duragcdo maxima, estipulada pela
COORCRI, de cinco dias uteis, até as 12:00 horas do prazo
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d)

f)

estipulado, limite para acatamento das sugestdes. A partir do dia
seguinte considerar-se-a4 como cumprida a fase de consenso;

Na fase de consenso os titulares de Unidades Organizacionais e
de Setores da CODERN deverado incentivar a participacao do
maior numero de colaboradores sob suas liderancas, em especial
daqueles que lidardo diretamente com 0S processos
normatizados, para tornar o0 consenso mais robusto; e

Na fase de consenso devera incluida a Geréncia Juridica -
GERJUR e/ou a Assessoria Juridica da APMC, conforme o caso,
solicitando Parecer Juridico simplificado sobre a conformidade
com a legislacao vigente. A COORCRI, assessorada pela URN,
farhA o acatamento de sugestbes ou ndo, informando ou
justificando ao(s) autor(es) das sugestdes.

A Instrucdo de Trabalho (IT) ndo é submetida a fase de consenso.
O consenso ja ocorrera internamente na Unidade ou Setor, por
ocasidao da elaboracdo ou revisdo do seu contetdo e dos
Procedimentos Operacionais Padrao (POP).

APROVACAO DE INSTRUMENTO NORMATIVO
a) Apos a fase de consenso, a COORCRI deverd encaminhar a

b)

minuta do normativo, acompanhada do Parecer Juridico
Simplificado e informacé&o sobre a conformidade com esta Norma,
para a Diretoria da Presidéncia, através da Assessoria da Diretoria
da Presidéncia — ASSDP e da Secretaria da Diretoria da
Presidéncia — SECDP, solicitando providéncias para a minuta ser
submetida a Diretoria Executiva — DIREXE, que o aprovara através
de Resolugcdo DIREXE. No caso de normativo que necessite
convalidacédo pelo Conselho de Administracdo — CONSAD, este
sera submetido a aquele Conselho, que o aprovara através de uma
Deliberacdo CONSAD; e

Posteriormente, apds as aprovacfes, a Resolucdo DIREXE e a
Deliberacdo CONSAD passardo a ser partes integrantes do
normativo, no final do documento.

6.5.7. ALCADAS DE APROVACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

a)

b)

Os Documentos Administrativos (DA), divididos em Instrumentos
Normativos (IN), Instrumentos Declaratérios (ID) e Instrumentos
de Correspondéncia (IC), possuem Algcadas de Aprovacdo e
Convalidacao (Aprovacao pela instancia superior); e

As tabelas a seguir (Figuras 3, 4 e 5) relacionam os Documentos
Administrativos (DA) normalmente utilizados no ambito da
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CODERN, indicando as Alcadas de Aprovacédo e Convalidacéo de

cada um deles:

ALCADAS DE APROVACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

INSTRUMENTO NORMATIVO (IN)

APROVADOR

CONVALIDADOR

Cdodigo de Etica (CET) Pres. Comisséo CONSAD
Estatuto Social (EST) CONSAD AGA
Instrucao de Trabalho (IT) DIRETOR DIREXE
Normas (NR) DIREXE XXX
Normas da GEAUDI CONSAD XXX
Normas da Ouvidoria CONSAD XXX
Normas do CONFIS CONFIS XXX
Normas sobre Gestéo de Riscos DIREXE CONSAD
Planos (PN) DIREXE XXX
Politica (PL) DIREXE CONSAD
Regimento Interno (RI) DIREXE CONSAD
Regimento Interno da CODERN DIREXE CONSAD
Regimento Interno da GEAUDI CONSAD XXX
Regimento Interno da OUVIDORIA CONSAD XXX
Regimento Interno da SECORC DIREXE CONSAD
Regimento Interno do CONSAD CONSAD XXX
Regimento Interno do COAUD CONSAD XXX
Regimento Interno do CONFIS CONFIS XXX
Regulamento (RG) DIREXE XXX
Regulamento de Exploracdo do Porto DIREXE MINFRA

Figura 3 — Alcadas de Aprovagado/Convalidacdo de Instrumentos Normativos

ALCADAS DE INSTRUMENTOS DECLARATORIOS

INSTRUMENTO DECLARATORIO (ID) APROVADOR | CONVALIDADOR
ATA Pre5|de_n~te da —_—
reunido
Diretor da Area /
Atestado APMC XXX
i Diretor da Area /
Certidao APMC XXX
Deliberagdo do CONSAD (DL) CONSAD XXX
Instrucéo de Servico (IS) / DP DP XXX
Instrugcéo de Servigo (IS) / APMC APMC XXX

Ordem de Servico de Obras (OS)

Diretor da Area

XXX

Ordem de Servigo de Manutencgao (OSM)

Gestor da Area

XXX

Ordem do Dia (OD)

Diretor-Presidente

XXX

Parecer Especializado (PE)

Gestor da Area

XXX

Parecer Juridico (PJ)

GERJUR/ASSEJUR

XXX

PORTARIA (Port.)

Diretor Presidente

XXX
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Resolucédo da DIREXE (RD) DIREXE XXX

Solucéo (SL)

Diretor Presidente XXX

Figura 4 — Algcadas de Aprovacgao/Convalidagao de Instrumentos Declaratérios

ALCADAS DE INSTRUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

INSTRUMENTO DE
CORRESPONDENCIA (IC) APROVADOR | CONVALIDADOR
Carta Origem XXX
Correspondéncia Eletronica (CE) Origem XXX
Despacho (Desp.) Origem XXX
Encaminhamento (Enc.) Origem XXX
Oficio (Of.) Origem XXX
Oficio-Circular (Of. Circular) Origem XXX
Proposicédo DAF DAF XXX
Proposigéo DP DP XXX
Proposicdo DTC DTC XXX

Figura 5 — Algcadas de Aprovacdo/Convalidacdo de Instrumentos de Correspondéncia

6.5.8. PUBLICACAO/DIVULGACAO E ALEGACAO DE
DESCONHECIMENTO

a)

b)

d)

A Secretaria dos Orgdos Colegiados — SECORC devera publicar
os Instrumentos Normativos, Instrugoes de Servi¢o e Portarias, no
canal de INTRANET da CODERN, em ordem cronoldgica, logo
apos suas respectivas expedicdes ou aprovacoes;

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos —
COORCRI é responsavel por providenciar a publicacdo dos
Instrumentos Normativos no NORMINST - MANUAL DE
INSTRUCOES NORMATIVAS, no SITE da CODERN, através da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo - COORTI,

A divulgacéo de qualquer Instrumento Normativo para pessoas ou
empresas externas a CODERN, deve ser efetuada obedecendo
as diretrizes estabelecidas na politca de seguranca da
Companhia, sendo que o0s Instrumentos publicos estéo
disponibilizados no site da CODERN; e

Os empregados da CODERN, devem se manter atualizados e
tomar conhecimento de todos os Instrumentos Normativos (IN),
Instrucbes de Servi¢o(lS), Portarias(Port.) expedidas em vigor e
demais normativos divulgados no site da Companhia, ndo sendo
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aceitas alegacbes de desconhecimento, em casos de
inconformidades cometidas.

ATUALIZACOES E REVISOES DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS

a)

b)

d)

f)

9)

h)

As Unidades Responsaveis por Normativos (URN) tem a
obrigacao de efetuar as atualizacdes e as revisdes, nos prazos
previstos em cada Instrumento;

As atualizacdes ou revisbes de Instrumentos Normativos
podem ser feitas antes dos prazos previstos para as revisoes
programadas, conforme a necessidade, implicando no
estabelecimento de novo prazo de revisdo contado a partir da
data dessa ultima versao, de acordo com a tabela da Figura 6;

Os prazos para revisdes sao prazos maximos de referéncia,
devendo os setores responsaveis pela elaboracao iniciarem as
providéncias com antecedéncia necesséria para que as
conclusbes dos processos ocorram dentro do prazo
programado;

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos -
COORCRI €é responsavel por acompanhar o cumprimento dos
prazos de vigéncia e de revisao de cada Instrumento;

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos -
COORCRI estabelecera prazos para atualizacdes e revisdes
dos Instrumentos normativos que ainda ndo estejam de acordo
com a presente Norma;

A Instrucdo de Servico (IS) é o Instrumento Declaratorio(ID)
utilizado para alterar um Instrumento Normativo (IN), no
periodo entre revisdes, entretanto, se a alteracdo for
consistente, cabera a antecipacéo do prazo da proxima revisao
para incorporagao imediata da alteracao;

A alteracdo em Instrumento Normativo(IN), feita através de
Instrucdo de Servico (IS), enquanto esta estiver em vigor,
devera ser publicada no SITE da CODERN, logo abaixo do
Manual de Instrumentos Normativos — NORMINST, contendo o
CODIGO da IN alterada, o NUMERO da IS que publicou a
alteracdo e a EMENTA da IS, com links de acesso aos dois
documentos (IN e IS);

Os empregados da CODERN que tiverem conhecimento de
Instrumentos Normativos com inconsisténcias ou erros,

Pagina 40 de 119



@
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

deverdo comunicar a COORCRI, para que esta Coordenadoria
tome as providéncias necessarias para atualizacao; e

i) A tabela da Figura 6 padroniza intervalos maximos entre
revisdes dos Instrumentos Normativos.

INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN) | INTERVALOS DE REVISOES
CET — Cddigo de Etica Indeterminado

EST — Estatuto Indeterminado

IT — Instrucdo de Trabalho 4 anos

MN - Manual 4 anos

NR - NORMA 4 anos

PL - Politica indeterminado

Rl — Regimento Interno 4 anos

RG - Regulamento 4 anos

Figura 6 — Intervalos de Revis@es de IN

}) O intervalo de revisdo definido como “Indeterminado” significa
gue a revisao podera ser feita em qualquer época, conforme a
necessidade.

6.5.10. CANCELAMENTO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

a) A Instrucdo de Servico (IS) é o Instrumento Declaratério(ID)
utilizado para cancelar um Instrumento Normativo (IN);

b) Os Instrumentos Normativos que ndo possuem mais utilizacéo,
por motivos de estarem defasados, superados ou obsoletos e
sem uso, devem ser cancelados por meio de uma Instrucéo de
Servico (1S);

c) Qualquer solicitagdo de cancelamento de Instrumentos
Normativos sera feita pela Unidade Responsavel pelo
Normativo, através de abertura de Processo no SEl,
enderecando Oficio & Coordenadoria de Conformidade e
Gestao de Riscos — COORCRI, que darad encaminhamento ao
processo. O Oficio devera conter as devidas justificativas; e

d) Os Instrumentos Normativos cancelados deverédo ser excluidos
do NORMINST - MANUAL DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS, publicado no SITE da CODERN.

6.5.11. CONSULTA AOS NORMATIVOS
a) A Consulta aos Instrumentos Normativos dar-se-a pelo acesso

ao NORMINST - MANUAL DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS, no SITE da CODERN, em “GOVERNANCA
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CORPORATIVA / Normas da Organizagao”, por ordem de
cadigos e ao diretorio de Instrumentos Normativos, disponivel
na INTRANET da Companhia, por ordem cronolégica; e

b) Os Instrumentos Normativos disponibilizados no SITE da
CODERN séo versfes néao editaveis dos normativos, em PDF,
para leitura pelos empregados e pelo publico interessado.

6.5.12. FORMATACAO

Para elaboragdo dos Instrumentos Normativos, deve-se utilizar a
seguinte formatacéao:

a) Papel: A4 (210 x 297 mm);
b) Fonte: Arial 12;

c) Espacamento: Antes — 0,06 mm; Depois — 0,06 mm, e; Entre
Linhas — Simples; e

d) Margem: Superior — 3,5 cm; Inferior — 2 cm; Esquerda — 2,5 cm,
e; Direita— 2 cm.

6.5.13. TREINAMENTO

a) Os Gerentes, Coordenadores, Supervisores e outros
Empregados que exercam gestdo total ou parcial em
processo(s) sao responsaveis pelo treinamento das equipes de
trabalho, com base nos Instrumentos Normativos, assegurando
gue todos tenham ciéncia das politicas e diretrizes
estabelecidas pela CODERN e comprometimento quanto ao
seu cumprimento; e

b) Os treinamentos das equipes de trabalho deverdo ser formais
e controlados cronologicamente, identificando-se, no minimo,
o(s) assunto(s), o(s) Instrutor(es) e o(s) Empregado(s)
treinado(s). As Unidades Organizacionais que promovam
treinamentos deverdo manter registros dessas acdes e
seguirem as demais instrucbes preconizadas em Norma
especifica.

6.6. SISTEMA SEI
6.6.1. DESENVOLVIMENTO E UTILIZACAO DO SISTEMA SEI

a) O Sistema Eletronico de Informac¢des — SEI foi desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regidao (TRF4) e cedido ao
Ministério da Infraestrutura - MINFRA,; e

b) A CODERN utiliza o sistema SEI através do MINFRA, desde o
més de setembro de 2020.

Pagina 42 de 119



CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

7.

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

NOTAS EXPLICATIVAS

7.1. ABSORCAO DE MATERIAS POR NORMAS E INSTRUCOES DE
TRABALHO

a)

b)

As Instrucdoes de Servico(lS), Portarias(Port.), e outros documentos
poderdo, ocasionalmente, conter procedimentos de cunho
NORMATIVO, a serem observados. Esses conteudos deverdo ser,
gradativamente, transformados ou absorvidos por NORMAS (NR)
existentes ou ndo e por INSTRUCOES DE TRABALHO (IT). Esta
escolha entre NR e IT devera ser feita com base nos parametros do
subitem 6.2.1, alineas c) e e).

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos — COORCRI
devera efetuar levantamento de todas as Instrucdes de Servico (IS) da
CODERN e da APMC, que contenham matérias de carater normativo,
atribuindo as Unidades Responsaveis por Normativo - URN, o0s
CODIGOS e os PRAZOS para a absor¢cdo por Normas (NR) e por
Instrucdes de Trabalho (IT).

7.2. ATRIBUICAO DE URN, CODIGO E PRAZO DE REVISAO DE “IN”
EM VIGOR

A COORCRI devera atribuir as Unidades Responsaveis por Normativo —
URN, os CODIGOS e os PRAZOS de revisao dos Instrumentos Normativos
gue estdo em vigor, na data de aprovacdo desta Norma.

7.3. NOVOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS E REVISOES

As mudancas preconizadas nesta Norma deverdo ser adotadas por ocasiao
da elaboracdo de novos Instrumentos Normativos e das revisdes daqueles
gue estdo em vigor na data sua de aprovagao.

7.4. ASSINATURA DE INSTRUMENTO NORMATIVO

O Instrumento Normativo sera assinado pelo Diretor-Presidente em exercicio
na data de aprovacdo pela Diretoria Executiva - DIREXE. No caso de
Instrumento Normativo que necessite de aprovacdo superior, este sera
assinado pelo Diretor-Presidente em exercicio na data de aprovagao pelo
Conselho de Administragdo — CONSAD.
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7.5. E-MAIL FUNCIONAL
a) Todos os empregados da CODERN deverao possuir e-mail funcional no

b)

formato padréo ( @codern.com.br); e

Os empregados deverdo manter seus e-mails funcionais atualizados na
INTRANET da CODERN, clicando em “Meus dados”, para permitir,
dentre outras funcionalidades, receber o aviso da emisséo de Portarias

contendo o seu home.

8. RELACAO DOS ANEXOS

Os modelos anexos destinam-se a estabelecer uma padronizagdo para
elaboracdo de documentos, entretanto sdo passiveis de serem adaptados, em
razdo de conteudos e contextos especificos.

Anexo | — Codificacdo e Siglas das Unidades/Setores da Estrutura Organizacional
/ Funcional da CODERN,;

Anexo Il — Modelo de Norma (NR);

Anexo Ill — Modelo de Estrutura do Manual de Instrumentos Normativos-
NORMINST;

Anexo IV — Modelo de Instrugéo de Trabalho (IT);

Anexo V — Modelo de Instrucéo de Servico (IS) DP;
Anexo VI — Modelo de Instrucéo de Servico (IS) APMC;
Anexo VIl — Modelo de Portaria;

Anexo VIII — Modelo de Resolucéo DIREXE ;

Anexo IX — Modelo de Deliberacdo CONSAD;

Anexo X — Modelo de Proposicdo DP;

Anexo XI — Modelo de Proposicédo DAF;

Anexo Xl — Modelo de Proposigéo DTC,;
Anexo Xl — Modelo de ATA do CONSAD;
Anexo XIV — Modelo de ATA da DIREXE;
Anexo XV — Modelo de Politica;

Anexo XVI — Modelo de Regimento Interno;

Anexo XVII — Modelo de Termo de Julgamento;
Anexo XVIII — Modelo 1 de POP; e
Anexo XIX — Modelo 2 de POP.
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9. REVISAO

Esta Norma devera ser revisada no prazo maximo de 02 (dois) anos, a partir da
data de aprovacao pela DIREXE.

9.1. PRAZO PARA INICIO DAS REVISOES DE NORMATIVOS EM VIGOR

a) Os documentos normativos em vigor nesta data, em desacordo com a
presente Norma, deverdo ser revisados; e

b) As Unidades Responsaveis por Normativos (URN) deverédo dar inicio ao
processo de revisdes, logo apdés a data de aprovacdo desta Norma,
priorizando os Instrumentos Normativos que necessitarem de revisdes
imediatas.

10. VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir da data de aprovacao pela Direcdo Executiva
da CODERN - DIREXE.

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
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CODIFICACAO E SIGLAS DAS UNIDADES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL/FUNCIONAL DA CODERN

CODERN
CODIFICACAO E SIGLAS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL/FUNCIONAL
CcODIGO SIGLA UNIDADE

0100 AGA ASSEMBLEIA GERAL DE ACIONISTAS

0101 CONFIS CONSELHO FISCAL

0102 COMELEG COMITE DE ELEGIBILIDADE

0200 CONSAD CONSELHO DE ADMINISTRACAO

0201 COAUD COMITE DE AUDITORIA ESTATUTARIO

0202 GEAUDI GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA

0203 OUVIDORIA OUVIDORIA

0300 DIREXE DIRETORIA EXECUTIVA

0301 SECORC SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

1000 DP DIRETORIA DA PRESIDENCIA

1001 ASSDP ASSESSORIA DA DIRETORIA DA PRESIDENCIA (GABINETE)

1002 SECDP SECRETARIA DA DIRETORIA DA PRESIDENCIA

1010 ASSESSORIA ASSESSORIA

1011 ASSCOM ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

1012 CPL COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

1013 ASSQUALI ASSESSORIA DE GESTAO DA QUALIDADE

1014 ASSDP ASSESSORIA DA DIRETORIA DA PRESIDENCIA

1015 ASSDAF ASSESSORIA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA-
FINANCEIRA

1016 ASSDTC ASSESSORIA DA DIRETORIA TECNICA-COMERCIAL

1020 GERJUR GERENCIA JURIDICA

1030 COORMA COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE, SAUDE E
SEGURANCA DO TRABALHO

1040 COORCRI COORDENADORIA DE CONFORMIDADE E GESTAO DE
RISCOS
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1050 SUPGUAPOR SUPERVISAO DA GUARDA PORTUARIA

1051 SECGUAPOR SECRETARIA DA GUARDA PORTUARIA

1052 GUAPOR GUARDA PORTUARIA

1060 PROCDISC SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS
DISCIPLINARES E SINDICANCIAS

1070 UNISEG UNIDADE DE SEGURANCA

2000 DAF DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

2001 SECDAF SECRETARIA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

2010 GEADMI GERENCIA ADMINISTRATIVA

2011 COMPSEDE SETOR DE COMPRAS SEDE

2012 ALMOXSEDE SETOR DE ALMOXARIFADO

2013 PATRIMONIO SETOR DE PATRIMONIO

2014 PROTGERAL SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO

2015 SVCGER SETOR DE SERVICOS GERAIS

2016 COOREH COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

2020 GEPLAN GERENCIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

2030 GERFIN GERENCIA DE RECURSOS FINANCEIROS

2031 COORTE COORDENADORIA DE TESOURARIA

2040 COORTI COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

3000 DTC DIRETORIA TECNICA - COMERCIAL

3001 SECDTC SECRETARIA DA DIRETORIA TECNICA-COMERCIAL

3010 GERCOM GERENCIA COMERCIAL E DE GESTAO DE CONTRATOS

3020 GEOPER GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE
OPERACIONAL

3021 SECGEOPER SECRETARIA DA GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E
SUPORTE OPERACIONAL

3022 | INFRAESTRUTURA | SETOR DE INFRAESTRUTURA

3023 | SUPOPERACIONAL | SETOR DE SUPORTE OPERACIONAL

3024 TMP TERMINAL MARITIMO DE PASSAGEIROS

4000 APMC ADMINISTRACAO DO PORTO DE MACEIO

4001 GADMIN GABINETE DO APMC

4002 SECGER SECRETARIA GERAL

Pagina 48 de 119




2

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

gODERN
4003 SECAD SECRETARIA DO ADMINISTRADOR
4010 ASSEJUR ASSESSORIA JURIDICA
4020 GUAPOR GUARDA PORTUARIA
4030 ASSINFO ASSESSORIA DE INFORMATICA
4040 ASSELIC ASSESSORIA DE LICITACOES
4050 GETECO GESTAO TECNICA E OPERACIONAL
4060 COORGA COORDENADORIA DE GESTAO AMBIENTAL
4070 ASCOM ASSESSORIA COMERCIAL
4100 SETOAD SETOR ADMINISTRATIVO
4110 SUSPES SUBSETOR DE PESSOAL
4120 SUSSUP SUBSETOR DE SUPRIMENTO E PATRIMONIO
4130 SUSSEG SUBSETOR DE SERVICOS GERAIS
4200 SETFIN SETOR FINANCEIRO
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4210 SUSFIN SUBSETOR DE PROGRAMACAO/CAL/EXECUCAO
FINANCEIRA

4220 SUSCON SUBSETOR DE CONTABILIDADE
4230 SUSPRO SUBSETOR DE APROPRIAGCAO
4300 SETEXA SETOR DE EXACAO
4400 SETENG SETOR DE ENGENHARIA
4410 SUSPLO SUBSETOR DE PLANOS E ORCAMENTOS
4420 SUSOCO SUBSETOR DE OBRAS E CONSERVACAO
4430 SUSOFE SUBSETOR DE OFICINA E EQUIPAMENTOS
4500 SETOPE SETOR DE OPERACAO
4510 SUSDOP SUBSETOR DE DESEMPENHO OPERACIONAL
4520 SUSOLE SUBSETOR DE PROGRAMAGCAO E CONTROLE
4530 SUSOPE SUBSETOR DE OPERACAO
5000 COMITOES OUTROS COMITES E COMISSOES
5001 COMETIC COMISSAO DE ETICA
5002 COMITI COMITE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
003 | cobos | GomieeRe PN O AVALIAGRO oF
5004 COGINT COMITE DE GESTAO DE INTEGRIDADE
5005 COMADMISSI COMITE DE ADMISSIBILIDADE
5006 COMSINF COMITE DE SEGURANCA DA INFORMACAO
5007 CGPD COMITE GESTOR DE PROTECAO DE DADOS
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NORMA XXXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XX XXXXXXX

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN

: Cadigo:
o Instrumento Normativo (IN) NR.0000.01
Diretoria Geréncia Responsavel: URN:
Responsavel/APMC:
XXX XXXXXXX XXXXXXX

ggpoggkﬁm Data de criagao: Inicio da Proxima Aprovacao:
Vigéncia: Revisao: DIREXE
Titulo: NORMA XXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXXXX Versao:
1.0 - Original
Aprovada pela Resolucao n° / , conforme ATA da areunido da
Diretoria Executiva da Companhia Docas do Rio Grande do Norte — DIREXE,
realizada em de de 2021.
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AT (OREED 6.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0,0,0,0.¢,0.0.0.0.0.9.0.9.0.0,0, 0,0, U,

ANEXO 11 = XXXXXXXXKKXXXXKRXXX eeeeeeerirerinnnnnnnsssssssssssssnnnnnnnnnnnmnmnssesaeeeeesenesesssssssses

ANEXO 11l
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Pagina 54 de 119



@
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

1.

OBJETIVO

XXXXXXXHHXXXXXXKXXXXXXXX.

2.  ABRANGENCIA
Esta norma aplica-se a todas as Unidades da Companhia Docas do Rio Grande
do Norte — CODERN, estando incluida a Unidade Sede em Natal/RN, e a
Administragdo do Porto de Macei6o/AL — APMC. A abrangéncia desta Norma
estende-se ao Porto de Maceid, por forca de Convénio de Descentralizacao
firmado entre o Ministério da Infraestrutura -MINFRA e a Companhia Docas do
Rio Grande do Norte — CODERN, no qual a CODERN exerce a administracédo e
exploracdo do Porto de Maceio, por intermédio da Administracdo do Porto de
Macei6 — APMC, a qual esta subordinada administrativa, técnico-operacional e
financeiramente a CODERN.
3. DEFINICOES
TERMO DESCRICAO
XXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXKKKKKKKKHXXXKXXXXXXX
XXXXXXXXX XXX XXXXXXXKKKKKKKHXKHXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXKKKKKKKHXHXXHXXXXXXX
) 9,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.4 XXXXXXXKXKXKKKXXXXXXXKXKXXKKKXKXKXKXXXXX
XXXXXXXXKXXXXXX XXXXXXXXKXKXKKXXXXXXXKXXXKKKXKXKXKXKXXXXX
) 9.9.9.90.9.90.9.9.90.9.9.9.9.4 XXX XXXXXXXKKKKKKKKHXHXHXXXXXXX
) 9,.9.90.90.90.9.9.9.9.9.9.9.9.9.4 XXXXXXXHXXKXKKXXXXXXXKKKKKKKXKXKXKXKXXXXX

4.

DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
a)  XXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXKXKXKXXXKXX;
B)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX;
C)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; €
d)  XXXOXXXXXXXXXXXKXEXXEXXXXXXXKXKX.

4.2. PROCESSO
4.2.1. FASES BASICAS DO PROCESSO
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As fases basicas do Processo estdo representadas na Figura 1, iniciando pelo
Mapeamento. O mapeamento/fluxograma prévio a normatizacdo do processo €
recomendavel, mas ndo impeditivo a normatizacdo do processo.

Id FASES BASICAS DO PROCESSO

1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXXXXXXXX.

2 XXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX XXX XXX XX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

3 KXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XKXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX XXX X

4 XXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XX XXX XXX XXX XX XXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXX.

5 XXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXKXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XX XXKXXXXKXXXX.

6 XXXXXXXXXXXXKXXX XX XXX XX XXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXX.

7 XXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXXXX XXX XXX XX XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXX.

Figura 1 — Fases Basicas do Processo

4.3. CONSENSO / APROVACAO

Esta norma foi elaborada pela <COORCRI - Coordenadoria de
Conformidade e Gestdo de Riscos>, na qualidade de Unidade Responsavel
pelo Normativo (URN), submetida a consenso pelas Unidades envolvidas no
processo, aprovada pela Diretoria da Presidéncia — DP e pela Diretoria
Executiva — DIREXE.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
5.2. UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)

A Unidade Responsavel pelo Normativo (URN) é a <COORCRI -
Coordenadoria de Conformidade e Gestao de Riscos>.

5.3. UNIDADES EXECUTORAS

5.3.5. XXXXXX XXX XXX KX XXX X XXX XXXXXXXXXX

a) XXXXXXXXXHXXXXXXKXXKXXXXXKX;
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b) XXXXXHKXXHKXXHKXXHKXXHKXXHKXXKXXKXXKXXKXXXXK;
C) XXXXXXXXKXXKKHXXKXXXXXXXXXXXXXXK; €

d)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKX.

5.3.6. XXXXXXXXXXXXKXXKXXXXKXXXXXXX

XXXXXXKKHHXXXXXKXHKHXX XXX XXX XXXXKXHXXXXXXKX.

5.3.7. XXXXXX XXX XXX X XXX X XXX XXXXXX

XXHXXXHKXXHKXXHKXXHKXXHKIXHKIXHKIXHKIXKIXXKIXXKXKKX .

6. DIRETRIZES ESPECIFICAS

6.1. XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXKXXXXXK

XXXXXXXXXXX XX XXX XXXXXXX.

6.1.1. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXKXXKXXKXXXXXXXKX

a)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;
D)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; €
C)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

6.1.2. XXXXXXXXXXX XXX XXX X XXX XXXKXXXX

HXXXXXKKHHXXXXXKXHKXXXXKKXHKXXXXKKHHKXXXXKKXKX

6.2. XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX X XXX XXXKXXXXXXXXXXX

HXXXXXKHHXXXXXXKKHKXXXXXXKHHXKXXXXXKKHKX XXX XXXKX

6.3. XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX X XXXXXXX
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a) XXKXXHXXXHXXXHXXKHXXKHXXKXXKXXXXXXXKX;
b) XXXKXXXKHXXXKKXXKKXXKKKXXXKXXXXXXXXXXK; €

C) XXXXXHKXXKXXKXKHXXKHXXKXXKXXKXXX .

6.3.1. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXKXKXXKXKXXXKXXXXXKX:

a) XXXX;
b)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; e
C)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

7. NOTAS EXPLICATIVAS

[ 199,0,9,9,9,0,9,9,9,9,9,9,9,90,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9.9,9,0.9,.9,04
a)  XXXXXXXXXXKKXXXXXXXXXKKKXXKXXXXXXKKKXXXXXXXXXX; €

b) HXXXXXKXHHXXXXXKXHKXXXXKXHHXXXXXKXKXKX

[ 999,9,0,9,9,9,9,9,9,9,9,90,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,.9,.9,.9,.9,.0,.04
XXXXXXXKXXXXXXKXXXKXXXKKXXKXXKXXXKXXKXX .

8. RELACAO DOS ANEXOS

Anexo | — XXXXOXXKKXKXXXXXXXXXXXXXXXX, €

AUV RIED 000 000000000000 000000000000 0000000048

9. REVISAO

Esta Norma devera ser revisada no prazo maximo de 02 (dois) anos, a partir da
data de aprovacao pela DIREXE.

10. VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir da data de aprovacéo pela Direcdo Executiva
da CODERN — DIREXE.

) 0.9.9.0.909.0.090.0090.0.0900009.000.0.00.0.¢
Diretor-Presidente
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INSTRUMENTOS NORMATIVOS
- NORMINST -
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NORMINST

I — INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN)
cODIGO TITULO DO INSTRUMENTO NORMATIVO

Il - INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID) COM CONTEUDOS NORMATIVOS
cODIGO ASSUNTO

Il — ALTERAGOES EM INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN)
CODIGODOIN ALTERADO POR ASSUNTO

NR.1040.10 1S.1040.001/2020 | Altera a Norma NR.1040.10 — XXXXXXX
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INSTRUCAO DE TRABALHO
IT.1040.01

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN

: Cadigo:

o Instrumento Normativo (IN) IT1040.01
Diretoria Geréncia Responsavel: URN:
Responsavel/APMC:
CODERN DP COORCRI
AUTORIDADE PORTUARIA Data de criagao: Inicio da Proxima Aprovagéo:
Vigéncia: Revisao:
DIREXE
Titulo: MANUTENCAO DO NORMINST — MANUAL DE INSTRUMENTOS Verséo:
NORMATIVOS DA CODERN 1.0 - Original

Aprovada pela Resolucéo n°

APROVACAO

/2021, conforme ATA da

a8 reunido da

Diretoria Executiva da Companhia Docas do Rio Grande do Norte — DIREXE,

realizada em

de

de 2021.
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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a manutencéo do Manual de Instrumentos
Normativos — NORMINST.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucéo de Trabalho aplica-se a Coordenadoria de Conformidade e Gestao
de Riscos — COORCRI.

3. DEFINICOES E SIGLAS

TERMO/SIGLA DESCRICAO

4. DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
i) Regimento Interno da CODERN; e
k) NR.1040.01 — Norma para Elaboracédo de Instrumentos Normativos da
CODERN.

4.2. PROCESSO

O Processo de Manutencdo do NORMINST — Manual de Instrumentos
Normativos da CODERN pode ser resumido em 7 (sete) fases principais, a
saber:
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FASES DO PROCESSO

Acompanhar o Processo de aprovacédo do Instrumento Normativo, conforme a Norma
NR.1040.01

Ap0s a aprovagao, incorporar a Resolucao DIREXE e a Deliberacdo CONSAD (quando for
0 caso) ao documento

Disponibilizar o Instrumento Normativo completo no SEI

Preencher o modelo para atualizagdo do NORMINST

Enviar para a COORTI o modelo preenchido, solicitando atualizagdo do NORMINST

Anexar no e-mail de solicitagdo o arquivo do normativo, em PDF

N[ o o b~ w

Verificar no site se o NORMINST foi atualizado.

Figura 1 — Fases do Processo

4.3. APROVACAO

Esta Instrucdo de Trabalho foi elaborada pela Coordenadoria de
Conformidade e Gestdo de Riscos - COORCRI, validada pela Diretoria da
Presidéncia — DP e aprovada pela Diretoria Executiva — DIREXE.

COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos é a Unidade
Responsavel por este Normativo (URN), conforme a Norma NR.1040.01 —
Norma para Elaboracdo de Instrumentos Normativos da CODERN.

5.2. DAS UNIDADES EXECUTORAS

A Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos — COORCRI é a
Unidade Executora desta Instru¢éo de Trabalho.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

6.1. 1T7.1040.01.POP1

<Descri¢ao resumida>
6.2. 1T7.1040.01.POP2
<Descri¢ao resumida>
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6.3. 1T7.1040.01.POP3
<Descrigao resumida>

7. NOTAS EXPLICATIVAS

VA D 000000000 00000000 0000000000000 8
7.2 XXOXKKXXXXXXXXXX.
7.3. XXXXX

8. RELACAO DOS ANEXOS
Anexo | —I1T.1040.01.POP1 — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;
Anexo Il — IT.1040.01.POP2 — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; e
Anexo Il - 1T.1040.01.POP3 — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

9. REVISAO

Esta Instrucdo de Trabalho (IT) devera ser revisada no prazo maximo de 02 (dois)
anos, a partir da data de aprovacao pela DIREXE.

10. VIGENCIA
Esta Instrucao de Trabalho (IT) entra em vigor na data de aprovacao pela DIREXE.

) 9.0.90.0.0.0.0.0.90.0.0.0.90.090.0.0.0.0.0.0.4
Diretor-Presidente
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA DA PRESIDENCIA

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1S.1040.001/2021

Natal, <NN> de <xxxxaoaaxxxxxxx> de <NNNN>.

Ementa: Altera a <Norma NR.1040.NN — Norma de
XOXXXXXXKK XXXX eeneeeneennnnns >,

O Diretor-Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO
NORTE-CODERN, no uso da atribuicdo que Ihe é conferida pelo <Inciso | do art. 69>,
do Estatuto Social da Companhia,

RESOLVE:

Artigo 1°. Alterar a redacao do <subitem <N.N> da <Norma NR.1040.NN> - Norma de
<XXXKXXXXK XXX e > para:

Artigo 2°. Incluir a <Tabela XXXXXXXXXXxXx> como anexo da Norma.
Artigo 30, <XXXXXXXXXXXXXX>
Paragrafo Unico — <XXXXXXXXXXXXXXXX>
Artigo 4°. <XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX>
8 19, XXXXXXXXXXXXXXX>
l. XXXXXXXXXXXX>

I. XXXXXXXXX>
a) <XXXXXXXXXXXX>
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B)  <HXXXXXXXXXXX>
1. <KXOXXXXXXX>
2. KXOXXKXXXXKX>
8 29, XXXXXXXXXXXXXXXXX
Artigo 10. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Artigo 11. Esta Instrugdo de Servigo cancelaa IS N° < N/. ............... ).

Artigo 12. Esta Instrucdo de Servigco entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Anexo: <Tabela XXXXXXXXXXXXX>

9.0.0.000.00000000000000000 ¢
Diretor-Presidente
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INSTRUCAO DE SERVICO N° 1S.4000.NNN/NNNN

Maceid/AL, <NN> de <xxxoaacxxxxxx> de <NNNN>.

O ADMINISTRADOR DO PORTO DE MACEIO, no uso das atribuicdes
constantes na Portaria n® 0165/2019, de 14.08.2019, do senhor Diretor Presidente da
CODERN;

RESOLVE:

| - Designar os empregados XXXXXXXXXXXXXXXXX, Técnico de
XXXXXXXXXXXXXK, € XXXXXKXXXXXXKXXXXXXXXXXX,  Assistente  Técnico
Administrativo, para constituirem COMISSAO DE FISCALIZACAO do Contrato com a
Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXX. .

Il - Determinar que seja fiscalizado o cumprimento de todas as exigéncias
contratuais, com apresentacdo de check list mensal e relatorio trimestral,
encaminhados ao SETEXA, a cujo Setor delegamos a prerrogativa de implantar
formularios padronizados, preferencialmente, bem como adotar outros controles
julgados necessarios;

Il — Determinar que, em casos excepcionais, a interlocucdo seja
diretamente com o Administrador do Porto de Macei6, sem prejuizos dos informes ao
SETEXA,;

IV - Revogar a Instrucéo de Servico APMC n® NNN/NNNN.

V- Esta Instrucdo de Servi¢o entra em vigor nesta data.

Dé-se ciéncia.

) 9,.0.0.00.0.0.0.0.0000.0.0.0000.00.0.000.0.¢
Administrador do Porto de Macei6
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PORTARIA N° /2020 Natal/RN, de de 2020.

O Diretor Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO
NORTE — CODERN, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso |, do Artigo 69, do
Estatuto Social;

RESOLVE:

. KX KKXXKHXKKKKXXKXXXXKK

a)  XXXXXXXXXXXXXXXXXX; €
b)  XXXXXXXXXXXXXXXX.

Il. XXX KHKKXXHXXXXKKXXXKXKX.
HE. XXX XK.
IV. Revogar XXXXXXXXXXX.

V. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

)9,9,9,9.9,9,9.9.9,9.9.9.9,9.9.9.9,9.9,9,9,0.9.9,0.0.0.4

Diretor-Presidente
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RESOLUGCAO N° XXX/XXXX Natal/RN, xx de xxxxxxx de2021.

O Diretor-Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO
NORTE - CODERN, no uso da atribuicdo que |lhe € conferida pelo Art. 69, Inciso XV do
Estatuto Social da Companhia, e considerando o deliberado pela Diretoria-
Executiva em sua xxxx2 reunido ordinaria, realizada nesta data;

RESOLVE:

[. Autorizar XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Visando
XXXXXXXKXHXXHXXXKKKXKXXXXXKKKXKXXXXXKXKXKXXXXXKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, conforme
),0,0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000.0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,9,0,0,0,0,0.0,0.0.0.8

I, XXOOXXXXXKXXKKXXKK v nos termos da Proposicdo DXX n°
XXXIXXXX.

) 0.0.9.0.09.0.00.0.00.0.00.0.0.09.4
Diretor-Presidente
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DELIBERACAO DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO
NO XXX/XXXX

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA COMPANHIA DOCAS DO
RIO GRANDE DO NORTE - CODERN, no uso das atribuigdes legais e estatutarias e,
de acordo com o decidido na xxx@ Reunido XxXXXXXXXXXX, realizada nesta data, e com
base no do Art. 54, Inciso XL, do Estatuto Social,

DELIBERA:
l. MaANIfESTAI-SE . .eneeeee e , hos termos
da Proposicao DP n° XXXIXXXX

........................... ,9,0,0,0,0.9,0,0,0,0.9,0,0.0,0.9,0,0.0,0.9,0,0.0,0,0.0,0.0,0,0.0,0.0,0,0.0,0.0.0,0,0,0,9.0,0.9,0.0.0,0.9,0.0,0,0.0.0,0,0,4
1i0,9,:0.0.0,:0.0.0,:0.0.0,:0.0,0,:0.0,0,0.0,.0,.0.0,0,0.0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,.0.0,0,.0,0,0,0.0.0,0,0.0,:0.0,0.0.0.0.0,0.0,.0.0.0.0,0.0.0.0,0,0.0.0,0.0.0,0.0 ¢
1,9,9,0,9,0,0.0.9,0,0,.0,0.0.0,0,0,0,0.0,0,0,0,:0,0.9.0,0,0,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0,0,.0,0.0.0,0.0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0.0.0,0.0.0,0.&

. Determina 219,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0,9,0,0.9,0,0,0,0,0,0.0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0,
).9,9,:0.0.0,:0.0.0,:0.0,0,0,0.0,.0,0,.0,0.0,0,0.0,0,.0.0.0,.0,0,0,0.0.0,0.0,0,.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0 0,00 0.0.& em cump rimento
).9,.9,0.9.0,0.0,9,0.0.0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9.0,0.0.0,0.9,.0,0.9.0,0.0,0,0.0. §H

Natal/RN, xx de XXXXXxxxxx de XxxX.

) 0.0.9.0.090.0.00.0.090.0.00.0000.000.0.0¢
Presidente do Conselho
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA DA PRESIDENCIA
PROPOSI(}AO DO DIRETOR-PRESIDENTE N° NNN/AAAA
Natal, DD de xxxxxxxxxxxxx de AAAA.
Assunto: Normativo sobre XxXXXXXXXXXXXXXX.

Senhores membros do Conselho de Administracao,

A Diretoria-Executiva, por meio da Resolugdo n°® NNN/AAAA, de
DD/MM/AAAA, manifestou-se favoravelmente a aprovacao da
XXHKXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXX,  elaborada pelo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, etc.

Dessa forma, submetemos a matéria a apreciagdo do Conselho de
Administracdo nos termos das disposicfes estatutarias.

) 0.0.90.0.90.90.90.0.90.90.0.00.0.90.0.90.90.0.90.90.9.0.9.0.0.0.9.4
Diretor-Presidente

Documento assinado eletronicamente por  XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Diretor
Presidente, em DD/MM/AAAA, as NN:NN, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n® 446/2015 do Ministério dos Transportes.
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA DA PRESIDENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

PROPOSICAO DO DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO N° NNN/AAAA

Natal, DD de xxXxxxxxxxxxxx de AAAA.

Assunto: Normativo sobre XXXXXXXXXXXXXXX.

Senhores membros do Diretoria Executiva,

A Diretoria Administrativa e Financeira, manifesta-se favoravelmente a
aprovacao da XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, elaborada pelo
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, etC.

Dessa forma, submetemos a matéria a apreciacdo da Diretoria
Executiva — DIREXE, nos termos das disposi¢des estatutarias.

) 0.0.0.090.90.0.00000.90.0.0000.0.000900.0.00.0.4
Diretor Administrativo e Financeiro

Documento assinado eletronicamente
Por XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Diretor Administrativo e Financeiro em
DD/MM/AAAA, as NN:NN, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 3°, inciso V, da Portaria n°® 446/2015 do Ministério dos Transportes.
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA DA PRESIDENCIA
DIRETORIA TECNICA-COMERCIAL

PROPOSICAO DO DIRETOR TECNICO-COMERCIAL N° NNN/AAAA

Natal, DD de xxxxxxxxxxxxx de AAAA.

Assunto: Normativo sobre XXXXXXXXXXXXXXX.

Senhores membros do Diretoria Executiva,

A Diretoria Técnica-Comercial, manifesta-se favoravelmente a
aprovacao da XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, elaborada pelo
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, etc.

Dessa forma, submetemos a matéria a apreciacdo da Diretoria
Executiva — DIREXE, nos termos das disposi¢des estatutarias.

)0 9.0.0.0.90.0.00.0.00.0.00.0.0000000000.00.4
Diretor Técnico-Comercial

Documento assinado eletronicamente
por  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Diretor Técnico-Comercial, em
DD/MM/AAAA, as NN:NN, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 3°, inciso V, da Portaria n° 446/2015 do Ministério dos Transportes.
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

ATA DE REUNIAO

ATA DA 2 REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO
DA COMPANHIA DOCAS DO RIOGRANDE DO NORTE - CODERN, LAVRADA

SOB FORMA DE SUMARIO.

DATAeHORA: _/ / das__h__as_h

LOCAL: Videoconferéncia (Brasilia/DF; Fortaleza/CE; Maceid/AL; Natal/RN).

QUORUM: Presidente do Conselho: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (Substituto).
Conselheiros: XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; KXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX; €
XXXXXXXXXXXKKKXXXXKKKKXXXXXKKKXKXKXKXX.

Participacao: XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Diretor-Presidente; XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
Diretor Administrativo e Financeiro; XxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Diretor
Técnico e Comercial; XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Administrador do Porto de Maceio;
XXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXXXKXXKKX, Gerente de Planejamento e Orgamento;
XXXXXXXXXXKXXKXXKXXXXXXKXXXXXXXKX, Gerente Juridico;
XXXXXXXXXXXXXKXKXXKXKXXXXKKXXXXXXXX, Gerente de Recursos Financeiros;
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Técnico Portudrio; & XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
Gerente de Auditoria Interna.

I. ABERTURA DOS TRABALHOS

1. O  Presidente  Substituto do  Conselho de  Administracdo,  Sr.
XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, deu inicioaos trabalhos destacando que a presente
reunido se realizou, excepcionalmente, por meio de videoconferéncia face a pandemia da
COVID-19.

1.2. O Presidente Substituto do CONSAD apresentou ao Colegiado o pedido de renincia
do(a)Sr(a). XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX a0 cargo de Conselheira de Administragdo da
Companhia Docas do Rio Grande do Norte, representante do Ministério da
Infraestrutura, datado de de. de . O CONSAD e a DIREXE externaram
agradecimentos ao(a) Sr(a). XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX —pela competéncia,
dedicacgéo e zelo na conducéo dos trabalhos durante o periodo que exerceu suas atividades
neste Conselho.

1.3. O Diretor-Presidente e o Diretor Administrativo e Financeiro explanaram acerca da
XXXXKXXXXHXXXXXXXXKXXKX.
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0 Conselheiro XXXXXXXXXXXXXKXXXEXXKXKXXKX externou
A XXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXKKXXKXXXXXKXXXK .

II. ITENS DE ACOMPANHAMENTO DO CONSELHO

I.1. PSF- Plano de Saneamento Financeiro da CODERN NATAL/APMC: O Gerente
dePlanejamento realizou apresentacdo detalhada do PSF da CODERN (Natal e APMC),
bem como XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. O CONSAD continuard acompanhando essa
questdo.ontratacdo de Seguro de Responsabilidade Civil: O CONSAD tomou
conhecimentodo histérico das acBes realizadas pela CODERN relatando as tratativas
para a contratacdo de Seguro de Responsabilidade Civil de Administradores,

atualizadoem __/_/ . O CONSAD acompanha e aguarda o desdobramento dessa
questéo.

11.2. OFICIO N°----m----- CONSAD-CODERN/DP. O CONSAD tomou conhecimento
do

OFICIO SEI N2 XXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXXKXXKXXXXX.

N.EXPEDIENTE
ll.1. Membro Independente do CONSAD. Em atendimento a Deliberacdo do CONSAD n°
/ , 0 Comité de Elegibilidade apresentou “Ata de Reunido” e “Declaracédo de

XXXXXXXXXXXXXXXXXXK?, XXXKXXXKHXXXKHXXXKHXXXKKX

111.2. Oficio n°_/2021/ASSDP-CODERN/DP. O CONSAD tomou conhecimento do Oficio

.3, Oficio n°_- -SECDP-CODERN-DP. O Diretor-Presidente encaminhou ao
Colegiado 0 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX.

IV. PROPOSTAS E DELIBERACOES

IV.1. Proposicdo DP n° / : O Diretor-Presidente apresentou ao CONSAD a
Proposicao DP n° _ : que trata da proposta de
XXXXXXHXXXHXXIXHKXIXHKXIXKXXEXXXEXXXEXXXEXXXKXXKXXXKXXKX

IV.1.1. Deliberagdo CONSAD n°/ : Manifestar-se favoravelmente a proposta de
XXXXKXXXXEXHXXXEXHXXXEHKHKXIXIXHKXXIEXHXXIXEKHXXXEXHXIXIXEXXXXIXKXXX.

IV.2. Proposicdo DP n° / : Em  conformidade ao
disposto NOXXXXXXXXXXXXXHXXXXXXXXKXXXXKXX.
IV.2.1. Deliberacdo CONSAD n°_/ 2 Aprovar as XxXxXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

V.INFORMES DA AUDITORIA INTERNA
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V.1. Acompanhamento dos Processos : /2021. O CONSAD tomou conhecimento.
V.2. Acompanhamento dos Pontos de Auditoria: /2021. O CONSAD tomou

conhecimento.

V.3. Relatérios de Auditoria Interna. O CONSAD tomou conhecimento do Relatério de
Auditoria Interna n°_/2021, XXXXXXXXXXXxXxxxX — CODERN; Relatorio de Auditoria Interna n°_
1, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — CODERN; e Relatério de Auditorialnternan®_/_,
KXXXHXHXKXXXKXXKKXXXXXXXXXXX - APMC.

VL. DOCUMENTAQAO DE ROTINA PARA ANALISE (NATAL/APMC)
VI.1. Ata CONFIS n’——2. O CONSAD tomou conhecimento.

VI.2. Atas COAUD n®—2, _ a3 ag a8 O CONSAD XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

VI.3 Atas DIREXE n%5—-=2 ag a O CONSAD tomou conhecimento,
XXX XXKKKX.
V1.4. Relatério mensal de atividades da Ouvidoria: / . O CONSAD tomou

conhecimento.

VI.5. Relatério mensal de atividades da Coordenadoria de Riscos e Relatério
de Monitoramento de Pontos de Auditoria;_/ . O CONSAD tomou

conhecimento.

VI.6. Relacdo de Contratos e Aditivos (Natal/APMC): / . OCONSAD tomou
conhecimento.

VI.7. Balancete e analise do balancete: / . O CONSAD
XXXXKHXHXXXXXXXXXXX.
VI.8. Boletim Estatistico e Avaliagdo Analitica APMC: / . O CONSAD tomou

conhecimento.
VII. OUTROS ASSUNTOS TRATADOS
VIIl. ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS

VIII.1 A presente Ata de Reunido devera ser publicada no site da CODERN.
VIII.2 Previsdo de Calendério para as reunides no ano de__:

Calendario de previsao de Reunioes CONSAD |
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MES LOCAL DATA | DIA

XXOOOOOOOOXKXXXXXXXXXXXX

Presidente Substituto do Conselho

XOOOOOOKXXXUXXXKXXXXXX

Conselheiro

XOOOXKXXXXXXKXXXX

Conselheiro

XOOO00OXKXXXXKXXXKXXXXX
X

Conselheiro

XXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX
XXXXXX

Secretaria dos Orgdos
Colegiados

1
Sel o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por
XOOOKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, representante do Ministério da
Infraestrutura - Presidente Substituto, em /] , as

, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
Portaria n2 446/2015 doMinistério dos Transportes.

Pagina 89 de 119



@
‘ COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

Documento assinado eletronicamente por
XXOOXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Conselheiro(a) representante da
classe dos trabalhadores, em __ / / ,as_: , conforme hordrio oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n2 446/2015 do
Ministério dos Transportes.

"
Jel. K
: ?
assinatura
I eletrdnica

—
ei' ‘ Documento assinado eletronicamente por XXXXXxXXXxxxxxxxxxxx, Conselheiro(a)
S-?smm'ﬂ [ﬂ representante da clase empresarial, em __ / /2021,as__: , conforme horario

| eletrdnica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°,inciso V, da Portaria n? 446/2015 do
——— Ministério dos Transportes.
Jel! Lﬁ Documento assinado eletronicamente por XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
| cietronica Conselheiro(a) representantedo Ministério da Economia,em __/ / , as ,

conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

Documento assinado eletronicamente por XXO00000XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
Secretario dos Orgdos Colegiados, em _/ / ,as__: , conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n? 446/2015 do
Ministério dos Transportes.

1
el 2
Rl
?
assinatura

§ eletrdnica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.infraestrutura.gov.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
verificador e ocddigo CRC

Referéncia: Processo n? 50902.00 /

SEIn®

Av. Eng. Hildebrando de Gois,
220 - Bairro RibeiraNatal/RN,
CEP 59010-700

Telefone: 4005-5320
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CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

ATA DA__2 REUNIAO ORDINARIA DA DIRETORIA-EXECUTIVA DA
CODERN, ,
LAVRADA EM FORMA DE SUMARIO

DATA E HORA: de de ,as__.  horas.
QUORUM: < Nome completo, cargo>; < Nome completo, cargo>; e < Nome completo,
cargo> .

1. ABERTURA DOS TRABALHOS

2. EXPEDIENTE

3. PROPOSTAS E RESOLUCOES

3.1. <O DIretor ....ccccccceeeeeeeennnnnns > submeteu ao Colegiado a Proposicdo XXX n°
_ , objetivando ... >,

3.1.1. <Resolucao / >: <Autorizar arealizacdo de .......................... >..

3.2. <O DIretor .....ccceceeeeeeeeeeiiininnns submeteu ao Colegiado a Proposigdo XXX n°
1 , Objetivando a realizacdo de............cccceeeveieeiiiiiiiiiiiee e, >. <(Processo SEI
n° . | ------ _)>

3.2.1. <Resolugéao Lo >: <Autorizar a >,
3.3. <O DIretor......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen submeteu ao Colegiado a Proposigéo ne
1 , Objetivando analise e aprovacao...............ccccevvvvnennn. > <Tais documentos
integram o Processo SEI . [ ------ >,

3.3.1. <Resolugéao / >: <Aprovar a criagdo do .........coeeeeeeeeeieeennennn. >,

4. ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS

4.1. Previsao para a pr.0xima reuniéo ordinaria:__/__/
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AUTORIDADE PORTUARIA

4.2. Deveré a presente Ata de Reunido ser publicada no site da CODERN.

) 0.0.90.0.90.90.90.90.0.90.90.90.0.90.90.9.90.9.90.9.9.0.¢
Diretor-Presidente

) 0.0.9.0.0.9.0.090.0.00.0.00.0.0.0.4 ) 00.9.0.0.0.0.00.0.000.00.00000000.004
Diretor Técnico e Comercial Diretor Administrativo e Financeiro

XXKHXHKHXXXXKEXKXXXXXKKXXXXXKXXXXXK
Secretaria dos Orgédos Colegiados
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CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

POLITICA DE
PO0 0000000000006 000 0

(PL.0000.00)



COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

POLITICA DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN

. Cadigo:
® Instrumento Normativo (IN) PL.1000.00
Diretoria Geréncia Responsével: URN:
Responsavel/APMC:
CODERN XX X X X XXXXXXXX
AUTORIDADE PORTUARIA Data de criagao: Inicio da Proxima Aprovagéo:
Vigéncia: Revisao: DIREXE/
DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA | DD/MM/AAAA CONSAD
Titulo: POLITICA DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Versao:
' 1.0 - Original

APROVACAO

Aprovada pela Resolucdo n® NNN/AAAA, conforme ATA da NNNN?@ reunido da
Diretoria Executiva da Companhia Docas do Rio Grande do Norte — DIREXE,
realizada em DD de Xxxxxxxx de AAAA.

Aprovada pela Deliberagdo n® NNN/AAAA, conforme ATA da NNN2 reunido do
Conselho de Administragcdo da Companhia Docas do Rio Grande do Norte —
CONSAD, realizada em DD de Xxxxxxxxx de AAAA.
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SUMARIO
Capitulo | DO OBJETIVO.....cciiiiiiiiiennnnennnessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnns 4
Capitulo Il DA ABRANGENCIA.........oeueereeereeretesesseeessesessesessessessesessessssessessesessssessesessasens 4
Capitulo lll DA FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS........cccvvrerreereereerneseersessessesenssenes N
Capitulo IV DA ELABORAGAO, CONSENSO E APROVAGAOD.......cceeerrererseesersessessersessessessenns N
Capitulo V [DTORT 0 00,000,000 0.9.0.¢.0.0.0.¢.0.0.0.¢.0.9..¢0.9.¢ ¢ ¢ OO, N
Segao | [DTOTIT0.0.0,0.9.¢,4.19.0. ¢ .0 OO N
Secaolll Dos Xx000000000OOXXNKXXXXXXKXXXXXXXKXXKXK XK e eerensssrssessesssnessanas N
Capitulo VI DA IMPLEMENTAGAOQ E RESPONSABILIDADES.........cccecerreeeeerrneseesersssseesessnsnns N
Secao | Da IMPlemMeENntagao......cccceriteeeuneeeiiineennenieererrennnssseeeseeeenssssesseesssnnnssssssssssnnnnnns N
Segdo ll Das Responsabilidades.........cccccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniieceeseeeceeeeceeeeeeeeeee e assnssssnnnes N
Capitulo VII DO CONTROLE.....cccitiieeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeennnnnnnnnnnnnnssssssssssssssssssssssssnnsnsnnsssnssnnas N
Capitulo VIII | DA REVISAO E VIGENCIA..........coeeuererereesresiesesseseessssesessessessessessessessassessens N
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CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

POLITICA DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CAPITULO |
DO OBJETIVO

FAYE R EED 6700000 000000000 0000000000000 00004

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Politica aplica-se a todas as Unidades da Companhia Docas do
Rio Grande do Norte — CODERN, estando incluida a Unidade Sede em Natal/RN, e a
Administracdo do Porto de Macei6/AL — APMC, aos seus Diretores, Gestores e
Colaboradores, assim como a todas as partes interessadas e pessoas fisicas ou
juridicas que se relacionem com a Companhia.

Art. 3° A abrangéncia desta Politica estende-se ao Porto de Macei6, por
forca do Convénio de Descentralizacdo, firmado entre o Ministério da Infraestrutura -
MINFRA e a Companhia Docas do Rio Grande do Norte — CODERN, no qual a
Companhia exercera a administracao e exploracao do Porto de Maceid, por intermédio
da Administracdo do Porto de Macei6 — APMC, a qual estard subordinada
administrativa, técnico-operacional e financeiramente a CODERN, tendo a
aplicabilidade também a seus prestadores, parceiros e processadores contratados.

CAPITULO IlI
DA FUNDAMENTACAO LEGAL E REFERENCIAS

Art. 4° Esta Politica tem como fundamentacdo legal e normativa os
seguintes documentos:

| — Lei n° NNNNN, de DD de xxxxxxxxx de AAAA (XXXXXX -
XXXXXXXXXXXXXX);

II - Lei no ”1!lll”””””!!!”””!!!l1””’!’!””1;

||| - Lei no )))’)l!ll!’!’!!’)’)!!)))))!l1l!)’)”l11!’1’11’; e
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IV - Decreto n® NNNNNN, de D de xxxxxxxxxx de AAAA (Regulamenta a Lei
N° NNNNNN/AAAA — Lei das XXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

CAPITULO IV

DA ELABORACAO, CONSENSO E APROVACAO

Art. 5° Esta Politica foi elaborada pelo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, sSubmetida a
consenso dos integrantes do XXxXxXxXxXXxxxxxx e de outras Unidades interessadas no
processo, aprovada pela Diretoria Executiva — DIREXE e pelo Conselho de
Administracdo — CONSAD e sera divulgada interna e externamente, assim como seus
normativos complementares, definicbes, regras e relatérios que possam ser
necessarios ao cumprimento legal e regulamentar sobre o tema.

Art. 6° A Unidade que serd Responsavel pela manutencdo, atualizacao e gestédo
do Normativo (URN) & a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

CAPITULO V

DOS XXXXXXXXXXX XXX X XXX XXXXXXXXX

Secao |

D0OS XXXXXXXXXXXXXXXXX

Art. 79 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

[ = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;

[ = XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXXXXXXXXKXXX;

T = XXXXXXXXXXXXXXKHHXKXXXXXKKHKXXXXXXKXXKXXXXXXXXK; €

IV = XXXXXXXXXXXXXKHHXXXXXXKIHXKXXXXXKXXKXXXXXKX.
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AUTORIDADE PORTUARIA

Secéo I
DOS XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXX

Art. 82 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXX

SRR G0 00000 0000000000000000000004
SRR 0 00000 00000000000000000000000000000004
8 32 XXOOOOOXKKKHKIKKXXIKIKIHHKHXXKKKKXKXKXXKKX .

8 49 XXXXXXXXXXXXEXXXXXXXKXKXXEXXXXXXXXXKXXKXXXXXXXKX.

Art. 92 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXX XXHXXKKXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKXXKXXXX.

FAYE R OD 6700000000000 00000000000 0000 ¢
PO CCVOOO 0000000000000 0000000000000 0000000000000

ANER D 6000000000000 000000000000 000048
HOOXXHKHKHIIXIHKIHKHKKIXIIHKHKKKIIIIKHKHKHKKXXXXXXKKXKXX .

FAYE AV 0000000000000 00000000 0000000000008
POV O0 0000000000000 000000000 0000000 0000000000000 ¢

XXXXXHXXXHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKXXKXXXXXX .

FAYERICID 700000 000000000 00000000 00000000 00000000048

XXXXXHXXXHXXXHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKXXKXXKXKX.
8 19 XXXXXXXXXXXKXXKXXXXXXXKXXKXXXXXXXKXXKXXKXXXXKX.

8 29 XXXXXXXXXXXEXXEXXK XK XK XHKXHKXHXXHXXK XXX XX KXXKXX .

TAVE R/ 700000 000000000 000000000 0000004
HOOOOOOOOOKKKKKKKKKKKKKKKKHKHKKKKK.

Paragrafo tnico - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX.
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AN IR ESYD, 070000000 00000000 000000000000 0000000604
P00 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 00000 48

JAY R ESID. 010000000 00000000 00000000 000000900004
OO KKKKKKKHKXKXKXKK .

FAVE R IVAD 0000000000000 00000000 00000000 00000008
HOOOOKKKKKKKKHKHKHKKKXXK.

JAYE ARSI 0000000000000 0000000000 0000000000004
PGP 0000000000000 0000000000000 00008

CAPITULO VI
DA IMPLEMENTACAO E RESPONSABILIDADES
Secéo |
Da Implementagéao

Art. 19 A implementac@o da XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX dar-se-a através da
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX COM as seguintes atribuicdes:

8 192 XXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXX
8 20 XXXXXXXXXXKXXXKXXXKXXKXXKXXKXXXXXX XXX XXX XXKXXXXKX

8 39 XXXXXXXXXXXKXXHXXHXXXXXEXXHXXHXXXXXEXXHXX XXX XXKXK.

Secéo I
Das Responsabilidades

Art. 20 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXKXXXXKXXXXX .

Art. 21 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXKXKXXXXKXXXXKXXKXKXXXXKX.

JAV (R0 60000000000 000000 0000000000 000000000 08
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Art. 23 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXKHXXXKXKXXXXKXXKXXXXXKXXXXKX.
8 19 XXXXXXXXXXXKXXKXXXXXXXKXXKXXXXXXXKXX.

8 20 XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXXX XXX XXX KXXXXXX .

| — XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXXKXXXKXXXKXXXXKXX

[ = XXXXXXXXXXXXXHXXXKEXXXXXXXXXXXKXKKXKKXKK XXX XXX XXKXXXX

[T — XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXXXXXXXXXXXXKXXXXK; €

IV — XXXXXXXXXXXXXXXXXKKHKXXXXXKXXKXXXXKX; .

V(R G000 00000000000 00000 0000000000 0000000 0000000000 ee0eee
Paragrafo tnico — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

JAVERZASID, 000000000 00000000 00000000 000000000 000000000 048

Art. 26 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXHXXXKXXXKHXKXXKXXKXXXKXXX.
Art. 27 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXHKEXXKXKXXXXKXXXKXKXXXX.

Art 28 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXHXKXXXXXXXXKXXXXXKXXKXKXXXXXKX.

8 192 XXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXX XXX XXX XKXXXKXXX.

8 20 XXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXKXXX.

§ 39 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKKXXXXKKXXXXKKXXXKXKKXKX.
§ 49 XXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXKKXXXXKXXXXKKXXXXKKXXXXXX .

8 52 XXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXXKXXXKXXKXX XXX XXX XXX XXX XKXXXKX.

CAPITULO VII

DO CONTROLE
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Art. 29 Compete ao XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

Art. 30 Compete a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX.

CAPITULO VII
DA REVISAO E VIGENCIA

Art. 31 Esta Politica devera ser revisada no prazo maximo de 02 (dois) anos,
a partir da data de aprovacao pelo Conselho de Administragcdo - CONSAD ou antes,
guando necessario, ou quando houver aspectos legais que possam ser atualizados ou
adaptados.

Art. 32 Esta Politica entra em vigor na data de aprovacao pelo Conselho de
Administracdo — CONSAD.

) 9.90.9.0.90.90.90.9090.0.90.90.90.90.0.90.90.90.90.90.0.90.90.90.90.90.09.0.9090.¢
Diretor-Presidente
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CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

20 i

REGIMENTO INTERNO DA
) 9,9,9.9.9,.9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,

(R1.0000.00)

XXXXXXXXX/AAAA
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ERN S— oy m—

AUTORIDADE PORTUARIA

REGIMENTO INTERNO DA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN

: Cadigo:
® Instrumento Normativo (IN) RI1.1000.00
Diretoria Geréncia Responsavel: URN:
Responsavel/APMC:
XX X X X XXXXXXXX

ACUT(%ADE PORBARlA Data de criacao: Inicio da Proxima Aprovagéo:
Vigéncia: Revisao: DIREXE/
DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA | DD/MM/AAAA CONSAD

Verséao:

Titulo: REGIMENTO INTERNO DA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX S
1.0 - Original

APROVACAO

Aprovado pela Resolucédo n°® NNN/AAAA, conforme ATA da NNNN2 reunido da
Diretoria Executiva da Companhia Docas do Rio Grande do Norte — DIREXE,
realizada em DD de Xxxxxxxx de AAAA.

Aprovado pela Deliberagdo n° NNN/AAAA, conforme ATA da NNN@ reuniéo do
Conselho de Administracdo da Companhia Docas do Rio Grande do Norte —
CONSAD, realizada em DD de Xxxxxxxxx de AAAA.
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REGIMENTO INTERNO DA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CAPITULO |
DO OBJETIVO

FAV D 67000000 000000000 00000000 0000000604

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Este Regimento Interno aplica-se a todas as Unidades da Companhia
Docas do Rio Grande do Norte — CODERN, estando incluida a Unidade Sede em
Natal/RN, e a Administracdo do Porto de Maceid/AL — APMC, aos seus Diretores,
Gestores e Colaboradores, assim como a todas as partes interessadas e pessoas
fisicas ou juridicas que se relacionem com a Companhia.

Art. 3° A abrangéncia deste Regimento Interno estende-se ao Porto de
Macei6, por forca do Convénio de Descentralizacdo, firmado entre o Ministério da
Infraestrutura - MINFRA e a Companhia Docas do Rio Grande do Norte — CODERN, no
qual a Companhia exerce a administracdo e exploracdo do Porto de Macei6, por
intermédio da Administracdo do Porto de Macei6 — APMC, a qual esta subordinada
administrativa, técnico-operacional e financeiramente a CODERN, tendo a
aplicabilidade também a seus prestadores, parceiros e processadores contratados.

CAPITULO 1l
DA FUNDAMENTACAO LEGAL E REFERENCIAS

Art. 4° Este Regimento Interno tem como fundamentacao legal e normativa
0S seguintes documentos:
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I — Lei n°® NNNNN, de DD de xxxxxxxxx de AAAA (XXXXXX -
XXXXXXXXXXXXXX);

II - Lei no 7”””””’1,1”””,,,,7””’7’l”’!’!””;
III - Lei no l’l’lllll”’!’l!ll!!ll!)ll!!!l1””’!1!1”’1’1; e

IV - Decreto n® NNNNNN, de D de xxxxxxxxxx de AAAA (Regulamenta a Lei
N° NNNNNN/AAAA — Lei das XXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

CAPITULO IV

DA ELABORACAO, CONSENSO E APROVACAO

Art. 5° Este Regimento Interno foi elaborado pelo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
submetida a consenso dos integrantes do XXXXXXxXXxXxxXxXx e de outras Unidades
interessadas no processo, aprovado pela Diretoria Executiva — DIREXE e pelo
Conselho de Administracdo — CONSAD e sera divulgado interna e externamente, assim
como seus normativos complementares, defini¢cdes, regras e relatérios que possam ser
necessarios ao cumprimento legal e regulamentar sobre o tema.

Art. 6° A Unidade que serd Responsavel pela manutencéo, atualizacédo e
gestdo do Normativo (URN) € a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXX.

CAPITULO V

DOS XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKXXXXXX

Secéo |

D0OS XXXXXXXXXXXXXXXXX

FAVE VAR 6000000000 00000000 00000000 000000000 06

I = XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX;
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11 = XXXXXXXXHXXXXXXXXXHXXXKXXXKXXXXXXXXX;
T = XXX XXKKXXKKHXXXKKXXKKXXXXXXXXXXXXXK; €

IV = XXXXXXXXHXXXXXKKKHXXXXXKXHHXXXXXXKXHXXXXX.

Secao Il
DOS XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXXX

FAVE RS EED 670100000000 000000000 0000000000000

8 12 XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXX.

§ 20 XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXXXXXXKXKXXXXXXXXX.

Art. 92 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXHKXXHKXXHKXXHKIXHKIXHKIXHKIXHKIXXKIXXKIXXKXXXXXX .

A AEOD.000°00 00000000000 0000000 00006
KKK KIKKIIKKKIOOOOOOOOKKHXKXKK.

FAV I D 600000000000 00000000 00000000048
P GGG 0000000 00000000000000004

FANE D 6000000000000 0 00000000 00000000000¢
) S0 000000 000000000000000000000 48

XXXXXXXXHKXXKXXKEXXKXXKXXKXXHKXXKXXXXXXXXKXXKX.

AV RIS 6000000 00000000 00000000 00000000 00000000048

XXXXXHXXXKXXHKXXHKXKHXEXKHXEXKHXXKHXXKHXXKHXXKHXXKEXXXXXKXXXXKX.
8 19 XXXXXXXXXXXKXXKXXXXXXXKXXKXXXXXXXXXKXXXXKX.

8 29 XXXXXXXXXXXXXXXXXEXXEXXEXKEXXEXXEXXEXXEXXKXXKXXKXK .
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JAVER T 9.4°0°00 0000000000000 00000000000 004
P00 0000000000000 0000000000000 0000048

Paragrafo tnico - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

JAVE RN ESYD, 000000000000 000000000000 0000000000004
PTG O0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0048

JAV IS 0000000 000000000 0000000 0000000000004
KOOI KKKKKIKKIKKKOOKKKKHKKKK.

AV A IAD 6 0000000000000 000000000 00000000 000000 8
HOOKKKKHKKKHKKKKKKKKKKKKKKKKKKHKXXXKXKK .

JAYE ARSI 0000000000000 000000000 0000000000004
PO 000000000 000000000 00000000000000000 0004

CAPITULO VI
DA IMPLEMENTACAO E RESPONSABILIDADES
Secao |
Da Implementacéo

Art. 19 A implementagdo da XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX dar-se-a através da
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX COM as seguintes atribuicdes:

§ 19 XXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXKXXXXXKKXXXXKKXKX.
§ 29 XXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXKKXXXXKKXXXXKKXXXXXX .

8 32 XXXXXXXKXXKXXKXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXKXXXKX.
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Secao Il
Das Responsabilidades
Art. 20 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .
Art. 21 XXXXXXXXXXXXXXXXXXHXXXKHXXXXHXXXKHXXXKXXXXXXXXKXXKX.
Art. 22 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXXKXXKXXKXXKXXX.

Art. 23 XXXXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXXKXXXXKXXXXHXEXXXXKXXKXKXXXXXXXXKXKX.
8 12 XXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXKXXXXKX.

8 292 XXXXXXXXXXXXXKXXXKX XXX XXX XXX XXX XXX XXKXXXX .

I — XXXXXXXXXXXKXHKXXXXXKHHXKXXXXXKKHXKXXXXXKXX

I = XXOOXXXXXKHHXKXXXXXXKXHKXXXXKXHKX XXX KXHKHKXXXXXKXKXXKX

HT — XXXXXXXXXXXHXXXXXXXXHXXXXXXKXXXXXXXKXXXK, €

IV — XXXXXXXXXKXXXXXXEXKXXKXXKXXKKXXKKXX;

Art. 24 XXXXXXXKKHKHKHXXXXXXXEXKHKHKHKHKKXXIXEXEKKHKHKHKHKXXXXEXEXXKKXXXXXXXKK .
Paragrafo tnico — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKXXXXXXXXKKKXXX.

Art. 25 XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKXXXXKXXKXXXXXXXKXXXXKXXKXX .

Art. 26 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXXXXXXKXXKXXXXXXXXXXKXKX.
Art. 27 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXHKXXXXXXXKXXXXXKXXKXX.

Art 28  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKX.

8 12 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXKXXXKX.

8 290 XXX XXXKX .

CAPITULO VII

DO CONTROLE

Art. 29 Compete ao XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
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Art. 30 Compete a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX.

CAPITULO VIII
DA REVISAO E VIGENCIA

Art. 31 Este Regimento Interno devera ser revisado no prazo maximo de 02
(dois) anos, a partir da data de aprovacao pelo Conselho de Administracdo - CONSAD
ou antes, quando necessario, ou quando houver aspectos legais que possam ser
atualizados ou adaptados.

Art. 32 Este Regimento Interno entra em vigor na data de aprovacgao pelo
Conselho de Administragao — CONSAD.

) 0.0.9.0.09.0.00.000.0.000000.0000.000009.000.¢
Diretor-Presidente
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Natal, RN, xx de xxxxxxxx de Xxxx.

TERMO DE JULGAMENTO N2 xx/XXXX

Analisando o Auto de Sindicancia ou Processo Administrativo n2
XXIXXXX, instaurado para APUIAI e

CONSIDERANDO o que consta no Relatorio Final da Comissdo nhomeada
pela Portaria DP n° xx/xxxXx, as fls. xxx a xxx dos autos, bem como na manifestacao da
GERJUR as fls. xxx a xxx, acolhida por este Diretor-Presidente,

DECIDO:

| - acatar a conclusdo a que chegou a Comissao encarregada
do Auto de Sindicancia ou PAD n2 xXX/XXXX;

) 0.0.000.0.0.0.0000.00.00000.0.0.0.00.4
Diretor-Presidente
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ANEXO XVIII
MODELO 1 DE POP
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE
<SIGLA DA UNIDADE OU SETOR>

AUTORIDADE PORTUARIA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

_ e n N°: <IT.1040.01.POP1>
LOCAL.: (Identificacao do local> DATADE EMISSAO: [/
ATIVIDADE (PROCESSO):

TAREFA:

EXECUTANTE: <SIGLA DA UNIDADE OU SETOR>

LEGISLACAO BASICA:

RESULTADOS ESPERADOS:

PROCEDIMENTO RESPONSAVEL
1° <Fungéo>
2° <Fungéo>
30 <Fungéo>
4° <Funcéo>
5° <Fungéo>
60 <Fung&o>
70 <Funcdo>
80 <Funcdo>
Qo <Fung&o>
10° <Func¢éo>
Preparado por: Aprovado por:
<Nome> <Nome>
<Cargo ou Fungao> <Cargo ou funcéo do titular da Unidade ou Setor>
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ANEXO XIX
MODELO 2 DE POP
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P
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

<SIGLA DA UNIDADE OU SETOR>

AUTORIDADE PORTUARIA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

_ e a N°: <IT.1040.01.POP1>
LOCAL.: (Identificacao do local> DATA DE EMISSAO: [/
ATIVIDADE (PROCESSO):

TAREFA:

EXECUTANTE: <SIGLA DA UNIDADE OU SETOR>

LEGISLACAO BASICA:

RESULTADOS ESPERADOS:

PROCEDIMENTO

10

20

30

40

50

60

70

80

90

10°

Preparado por: Aprovado por:

<Nome> <Nome>
<Cargo ou Fungao> <Cargo ou fungéo do titular da Unidade ou Setor>
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25/10/2024 11:50 SEI/MT- 8988968 - Resolugéo

CODERN

AUTCORIDADE PORTUARIA

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUGAO N2 907 DE 24 DE OUTUBRO DE 2024

O Diretor-Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE-CODERN, no uso
da atribuicdo que lhe é conferida pelo Art. 60, Inciso VI do Estatuto Social da Companhia, e considerando
o deliberado pela Diretoria-Executiva em sua 19322 reunido ordindria, realizada nesta data;

RESOLVE:

I. Aprovar a revisio da NORMA PARA ELABORACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS DA
CODERN — NR.1040.01, que estabelece a sistematica para a padronizacdo e elaborac¢do de Instrumentos
Normativos (IN) utilizados na Companhia Docas do Rio Grande do Norte —CODERN, nos termos da minuta
apresentada por meio da Proposicdo DP n2 050/2024 (Processo SEI n2 50902.002368/2024-01).

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
SUPER m Documento assinado eletronicamente por Paulo Henrique de Macedo Carlos, Diretor Presidente,

GOVEBR em 25/10/2024, as 11:46, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V,
- da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

SEl n2 8988968

Referéncia: Processo n2 50902.002922/2024-41

Av. Eng. Hildebrando de Gois, 220 - Bairro Ribeira
Natal/RN, CEP 59010-700
Telefone: 4005-5320
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