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1 - APRESENTACAO

Temos a satisfagdo de apresentar o Plano de Cargos, Carreira e Salérios - PCCS,
abrangendo todos os niveis organizacionais da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO RIO
GRANDE DO NORTE,

Seguramente um dos pontos mais importantes para uma boa e adequada gestdo de
Recursos Humanos é a existéncia de um PCCS, consistente e voltado para a dindmica,
estratégia e eficiéncia dos negdcios da Instituicdo.

Um bom PCCS deve ser estruturado a partir do equilibrio interno (hierarquia de
cargos) e do equilibrio externo (mercado). Deve ainda, estar apoiado numa politica de
critérios claros de administracdo, de modo a permitir, avaliagdo de cargos e saldrios baseada
em critérios qualitativos e quantitativos. Além disto, deve buscar a melhoria do clima
organizacional, o que ird impactar em ganhos de produtividade.

No desenvolvimento do trabalho foram realizadas as seguintes acdes:

* Entrevistas com os atuais Ocupantes de cargos e fun¢des, como também, os

respectivos superiores;

* Andlise da estrutura organizacional e do PCCS atual e de outras Companhias

Docas;

* Estudo da legislagdo que regulamenta o funcionamento dos PCCS nas empresas

estatais.

* Observancia das Diretrizes do Departamento de Coordenagdo e Governanca das

Empresas Estatais (DEST) do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest3o.

Participaram ativamente na elaboragdo do plano, a empresa PONTUS CONSULTORIA
em RH, bem como, os integrantes da Comiss3o do PCCS formada para acompanhar e auxiliar
na execuc¢do do mesmo.

2 - OBIJETIVOS

O PCCS da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE, tem como
objetivos principais:

v' Estabelecer novas nomenclaturas, suas posicbes relativas na estrutura
organizacional através da andlise e avaliagdes dos cargos, assegurando uma
equidade interna;

v' Assegurar um equilibrio externo, através dos estudos de mercado (Pesquisa
Salarial);

v’ Estabelecer uma Politica Salarial eficaz gue permita a ascensdo profissional de
seus empregados, de acordo com suas aptiddes e desempenhos;

v" Disponibilizar uma ferramenta de gest3o estratégica de recursos humanos;

v" Habilitar os gestores, através de um instrumento para administragdo estratégica
de seus Recursos Humanos: ) _

v Motivar todos os empregados ao desenvolvimento profissional;

v' Adequar 3 contratacdo de novos empregados as necessidades e estratégias de
Negocios da instituicdo, maximizando os recursos disponiveis;
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Criar um ambiente de motivagdo e produtividade, eliminando as incoeréncias e
distor¢gdes que possam causar desequilibrios salariais ou a insatisfagdo dos
empregados e, ainda, de se propiciar a melhoraria no recrutamento e na
manuteng¢do dos recursos humanos que atendam as necessidades da empresa;
Além de se constituir em ferramenta imprescindivel para outras atividades de
Recursos Humanos, tais como: Treinamento e Desenvolvimento, Recrutamento e
Sele¢do, Medicina, Seguranga do Trabalho, Relagdes Trabalhistas, e para
elaboragao de projetos de RH, tais como, a Avaliagdo de Desempenho.

Fazer a empresa ser atrativa quando da abertura de concurso publico;

Manter o equilibrio entre os interesses financeiros da organizacdo e sua politica
de remuneracgado.

3 — DIRETRIZES DO PCCS

O PCCS buscou obedecer aos critérios pré-definidos para garantir atendimento a
necessidade da administragdo de reduzir “turnover?” e aos anseios dos empregados em ter
justa remuneracdo e incentivo ao desenvolvimento continuo (tornando-se atrativo para
adesdo de todos).

Desta forma, nortearam a elaboragdo do plano os fundamentos seguintes:

ganhos no SALARIO BASE;

incorporagao das VANTAGENS PESSOAIS conquistadas ao saldrio base, conforme
item de enquadramento descrito neste plano;

estabelecimento de niveis salariais compativeis com evolucio profissional do
empregado;

valorizagao do empregado nos quadros da empresa, com estabelecimento de
critérios para promog¢des e AUMENTO dos ganhos salariais;

facilitacgdo no entendimento dos critérios para ascensdo e progressdo nas
carreiras;

incentivo a ESCOLARIDADE e treinamento;

progressdo no Cargo (HORIZONTAL) de 7 Estagios: A,B,C,D, E, Fe G;

ascensdo no Cargo (VERTICAL) de até 5 Classes por cargo, quando for o caso : |, II,
i, IVe\V;

racionalizagdo na estrutura organizacional;

clareza na politica de saldrios atendendo a legislacdo trabalhista;

estimulo no autogerenciamento da carreira profissional; e

equidade nos interesses econdmico-financeiros da organizagdo com os
interesses profissionais e de qualidade de vida dos empregados.

4 — DEFINICOES

As definicbes a seguir, objetivam proporcionar a compreensio das terminologias
adotadas para administragao do PCCS da COMPANHIA DOCAS DO-RIO GRANDE DO NORTE.

1 . " : -
A rotatividade de pessoal (lambém fumcver), no contexto de Recursos Humanos, refere-se a relagdo entre

admissdes e dem

(Fonte: hitp/ipt wik

a laxa de subslituicao de trabalhadores antigos por novos - de uma organizagao.

w
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a) Quadro de Pessoal: Conjunto de trabalhadores empregados no
estabelecimento, independentemente do vinculo que possuam, que assegure
o eficaz cumprimento de sua missdo, objetivo e metas.

b) Quadro Permanente: Todos os empregados efetivos da empresa admitidos
antes da Constituicdo Federal de 1988 e através de concurso publico,
conforme legislacdo vigente.

c) Atividade: E a unidade do trabalho que requer certa habilidade mental ou
fisica para determinado fim.

d) Fungdo: o conjunto de atividades, responsabilidades e tarefas pertinentes a
area de atuagdo, representando o conjunto de agdes esperadas dos
ocupantes dos cargos. As descrigdes das fungbes, dentro de cada grupo
salarial, estdo inseridas no ANEXO 04 — Descricdo de Cargo e Funcdo sendo
consideradas informagdes complementares a este regulamento.

e) Cargo: € a designagdo de um conjunto de atividades a serem realizadas pelo
seu ocupante, agrupadas para efeito de classificacdo de salarios, sustentadas
por indicadores de pré-requisitos e responsabilidades.

f) Salario Base: Valor constante da tabela salarial relativo ao cargo, classe e
estagio salarial do empregado.

g) Classe Salarial: Subdivisdo dentro dos préprios cargos, definidos em numeros,
o qual possibilitara a progressdo por ascensdo vertical respeitando os critérios
definidos neste plano.

h) Estégio: Cada uma das partes (valores salariais) em que se subdivide uma
classe na tabela salarial, definidos em letras, o qual possibilitara a progressio
por ascensdo horizontal respeitando os critérios definidos neste plano.

i) Nivel salarial: é a posicdo que cada saldrio ficara na tabela salarial a partir do
cruzamento da classe com o estagio.

j) Carreira: E a sequéncia de posi¢des ocupadas, niveis salariais, definidas em
Classes e Estagios salariais, pertencentes a um Cargo.

k) Descrigdo de Cargos: Documento que apresenta a nomenclatura, principais
responsabilidades/atividades e requisitos de escolaridade conhecimentos e
competéncias necessarias para o pleno desempenho das atividades e alcance
dos resultados e objetivos da empresa.

I) Enquadramento: Posicionamento do empregado no Quadro de Pessoal
Permanente, considerando o Cargo, o tempo de servico e o nivel salarial, de
acordo com os critérios estabelecidos nesse PCCS.

m) Progressdo: E o avango do empregado representado pela mudanga de um
nivel salarial para outro imediatamente superior dentro de uma mesma
Carreira, de acordo com os critérios estabelecidos nesse PCCS.

5 — DESCRICOES DOS CARGOS E FUNCOES

A Descricao de Cargo € um documento que relaciona a identificagdo, o objetivo, as
principais atividades, o perfil e as especifica¢des do cargo.
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Ela é narrativa e expositiva e se preocupa com os aspectos intrinsecos do cargo e
fungdo, isto é, com o seu contetdo, bem como, com as especificagdes e requisitos para o
desempenho do ocupante da posigdo.

5.1 — DESCRICOES DE CARGO

No Anexo 04 se encontra as Descrigbes de Cargos, devidamente aprovadas pela
Diretoria e Comissdo do PCCS e respectivas chefias da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO
RIO GRANDE DO NORTE.

As atualizacdes das descrigdes dos Cargos serdo aprovadas pela Diretoria Executiva e
Conselho de Administragdo da CODERN, devendo ser registradas no MTE — Ministério do
Trabalho e Emprego.

5.2 — CLASSIFICAGAO DE CARGOS

Apresenta-se a Classificacdo de Cargos da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO RIO
GRANDE DO NORTE:

CARGOS EFETIVOS DA CODERN
Analista Portuario
Enfermeiro do Trabalho
Técnico Portuario
Guarda Portuario — Nivel Médio
Auxiliar Portudrio Operacional
Auxiliar Portuario

6 — ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

Apresentacdo dos critérios para a construgao da Estrutura de Cargos e Salarios, que é
composta pela Tabela Salarial, no Anexo 01.

6.1 - ELABORAGAO DE TABELA SALARIAL

A estrutura salarial da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE é
constituida pela Tabela Salarial relativa ao Quadro de Cargos de Provimento Efetivo,
conforme Anexo 02.

6.2 - COMPOSICAO SALARIAL E BENEFICIOS

A remuneragdo do quadro de cargos de provimento efetivo da CODERN -
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE sera composta dos seguintes elementos:

a) Salario basico;
b) Vantagens pessoais, quando couber;
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¢) Outras gratificagdes ou adicionais, se couber, devidamente instituida por
dispositivo legal, por instrumento coletivo de trabalho ou normativo da empresa
aprovados pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (MPOG).
Serdo regidas pelo Plano de Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas as
remuneragdes dos empregados efetivos que passarem a ocupar cargo em comissdo ou
desempenharem fungao gratificada.

6.2.1 — Tabela de Saldrios - Cargos Efetivos

A Tabela de Saldrios dos cargos de provimento efetivo da CODERN - COMPANHIA
DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE estabelece os valores salariais a serem praticados em
cada uma das classes.

E formada por 05 (cinco) classes, 07 (sete) estagios, e 35 (trinta e cinco) niveis
salariais, com exce¢do dos Cargos de Enfermeiro do Trabalho e Guarda Portudrio, que sdo
limitados aos 25 (vinte e cinco) primeiros niveis salariais. Tais niveis definem o
posicionamento salarial do profissional durante sua carreira funcional dentro da Companhia.

Os niveis salariais compdem os padrdes que sdo expressos em moeda corrente
vigente no Pais.

Os posicionamentos dos saldrios individuais, bem como, suas progressdes de niveis
salariais serdo decorrentes da evolugdo na carreira profissional e do desempenho individual
do empregado.

7 - NORMAS E PROCEDIMENTOS

Este capitulo tem como objetivo apresentar as regras da Gestdo de Pessoas pela
CODERN

7.1 — INGRESSO NO CARGO

7.1.1 - Cargo de Provimento Efetivo - Concurso Publico

O ingresso no cargo de provimento efetivo da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO
RIO GRANDE DO NORTE dar-se-3 através de aprovagdo prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, através de editais, observando-se para defini¢do da vaga o
grau de instrucdo exigido e atendimento dos requisitos estabelecidos no perfil do cargo
e/ou fungdo requeridos no Plano de Cargos e Saldrios, constante do Anexo 04, em
conformidade com os principios da isonomia, da igualdade, da impessoalidade e da
publicidade.

O ingresso dar-se-a no primeiro nivel salarial (padrdo inicial de cada classe), da classe
prevista para o respectivo cargo, conforme determinado na Tabela Salarial definida no
Anexo 01.

7.1.2 - Cargos Comissionados

Conjunto de cargos de livre nomeagdo e exoneragdo, em conformidade com os
dispositivos legais vigentes, em especifico Plano de Cargos Comissionados e Fungdes
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Gratificadas, devendo ser ocupados, preferencialmente, por empregado do quadro efetivo
da Companbhia, respeitando o percentual minimo previsto no Estatuto Social da CODERN -
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE e atendendo ao perfil do cargo.

7.2 - JORNADA DE TRABALHO

O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a uma jornada de trabalho de
44 (quarenta e quatro) horas semanais, salvo disposicio legal ou acordo coletivo de trabalho
em contrario.

7.3 - ENQUADRAMENTO

A forma de enquadramento ora apresentada visa a equidade das remuneragdes e o
alinhamento dos salarios de cargos iguais ou similares e com tempo de servigo equivalente.

A adog¢do deste modelo de enquadramento objetiva ainda minimizar ou mesmo
eliminar possiveis demandas judiciais referentes a solicitagBes de equiparacgdo salarial.

O enquadramento constitui direito pessoal dos empregados pertencentes ao quadro
de provimento efetivo da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE.

Néo serdo concedidos aumentos salariais individuais aos empregados que estdo
posicionados no Ultimo nivel da dltima classe do respectivo cargo, resguardada a
irredutibilidade salarial, bem como, a designagdo para ocupar cargo comissionado ou fungdo
gratificada.

O enquadramento dos atuais empregados obedecerd aos seguintes critérios:

I - enquadramento em cargo de provimento efetivo, feito exclusivamente com base
na descri¢do e no perfil do cargo, respeitando o grau de instrugdo exigido, observando-se a
Tabela de Correlagdo de Cargos definida no Anexo 03.

O enquadramento dos ocupantes de cargos em quadro de provimento efetivo ser
efetuado pela Geréncia de Pessoal e de Recursos Humanos, observando-se a Tabela de
Correlagdo de Cargos definida no Anexo 03.

Il - cOmputo do tempo de servico, considerando o periodo efetivo de servigo como
empregado do quadro de pessoal da CODERN - COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO
NORTE, posicionando o empregado no nivel salarial correspondente a carreira e ao cargo.

O enquadramento ser3 feito pelo tempo de servigo, sempre efetuada 3 razao de
um nivel salarial a cada 02 (dois) anos, cumulativamente, observando-se:

a) Quando o somatério do tempo de servigo resultar em fragdo decimal, igual ou

superior a 0,5 (cinco) décimos, a este serd acrescido 01(um) nivel salarial.

b) As fracdes de tempo de servico serdo aproveitadas, arredondando-se para 01

(um) ano, quando o residuo temporal for igual ou superior a 06 (seis) meses.

c) Para efeito de enquadramento, o tempo de servigo serd computado até o dia

anterior a vigéncia do presente PCCS. :

Il - resultado do enquadramento - O enquadramento salarial dos empregados serd
efetuado utilizando o cémputo do tempo de servigo definido no item |II.
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Todavia, apds a utilizagdo desse cdmputo do tempo de servico definido no item Il, o
empregado deverd ter nivel salarial igual ou imediatamente superior ao seu saldrio de
enquadramento inicial em comparagdo 2 remuneracdo e PCCS anterior (saldrio base
somadas as vantagens listadas abaixo), sendo ainda adicionado 1 (um) nivel da tabela
salarial como compensagdo pela supressio das rubricas descritas abaixo para os
empregados que as possuirem, sendo tais nomenclaturas excluidas do contracheque. A
referida compensacdo serd restrita 2a progressdo de um Unico nivel salarial,
independentemente da quantidade de rubricas a serem suprimidas.

TABELA DAS RUBRICAS DE VANTAGENS

RUBRICA DESCRICAO DA RUBRICA
7102 VANT.PESS.5.1.1.PUCS
7084 H.E. SUMULA 76 T.S.T.
7071 INCORP. C. COMIS. SUMULA 372 T.S.T.
7043 INCORP. 20% C. COMIS. GERENTE SUM. 372 T.S.T.
7310 DIF. VANT.PESS.5.1.1.PUCS PARA ASSESSOR

Outras vantagens ndo referidas na tabela acima continuardo sendo pagas em
cddigo separado, ndo sendo consideradas para fins do enquadramento inicial.

7.4 — AUMENTOS SALARIAIS
7.4.1 - Aumentos Salariais Coletivos
7.4.1.1 - Da concessdo de reajuste salarial

A Tabela Salarial serd reajustada em conformidade com a database, cujo percentual
sera definido em Acordo Coletivo e autorizado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo (MPOG).

7.4.1.2 - Da revisdo da tabela salarial

A Tabela Salarial poderd ser revisada, sempre que necessario, conforme estudos da
curva salarial dos cargos, em consonancia com o mercado de trabalho da regido nordeste,
bem como, das demais Companhias Docas, desde que respeitado o limite de gastos com
pessoal previsto na legislagdo pertinente, que apos aprovado pela Diretoria Executiva, serd
encaminhada para andlise e aprovagdo da Secretaria de Portos da Presidéncia da Republica -
SEP e submetida ao Departamento de Coordenagdo e Governanga das Empresas Estatais
(DEST), do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo para analise e autorizacio ou
ndo do pleito, conforme legislagdo vigente.

7.4.2 — Aumentos Salariais Individuais
7.4.2.1 - Disposigbes Gerais

As formas de aumentos salariais individuais abaixo descritas ndo excluem outras
previstas na legislagdo trabalhista vigente.
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Sdo previstas neste PCCS as seguintes formas de aumentos salariais individuais: 1)
enquadramento, I1) progressdes por promogdo por merecimento (avaliagdo de desempenho)
ou por antiguidade, Ill) gratificagdo de fungdo e, VI) cargo comissionado, sendo essas duas
ultimas descritas em especifico Plano de Cargos Comissionados e Fun¢des Gratificadas e as
demais estdo tratadas nesse plano.

No periodo em que o empregado efetivo ocupar cargo comissionado ou fungdo
gratificada, deve participar de avaliagdo de desempenho e podera receber progressdes por
mérito ou antiguidade.

7.4.2.2 — Critérios de Aumentos Individuais

Os aumentos salariais individuais, ressalvados aqueles previstos em Plano de Cargos
Comissionados e Fungdes Gratificadas, devem respeitar os seguintes critérios:

I. Progressao por promogdo: Antiguidade e por Merecimento (Avaliagdo de
Desempenho)

.1 — Regras Gerais

As progressdes por promog¢do poderdo ocorrer anualmente, de forma alternada
entre merecimento e antiguidade, em relagdo a cada empregado, desde que o empregado
atenda aos requisitos exigidos neste plano, sendo restrita a um nivel salarial por ano.

Nas progressGes sera computado integralmente o periodo em que o empregado
exercer qualquer cargo comissionado ou fung¢do gratificada.

Anualmente, sera destinado 1% (um por cento) da folha salarial para as progressées
por promogdo e demais aumentos individuais, de acordo com a legislagao vigente (Artigo 1°,
Inciso 4° da Resolugdo n® 09 do Conselho de Coordenacgdo e Controle das Empresas Estatais —
CEE, datada de 08/10/1996).

Do percentual acima descrito, 80% sera destinado para progressdes por mérito e 20%
para progressdes por antiguidade.

As progressdes serdo concedidas, no maximo, um nivel salarial por ano até o ultimo
nivel do respectivo cargo.

As progressdes por promocdo, tanto a de antiguidade como a de merecimento,
devem respeitar os seguintes critérios:

a) o empregado nao pode estar enquadrado no ultimo nivel salarial do seu

respectivo cargo;

b) o empregado ndo pode estar com o contrato de trabalho suspenso, na forma da
legislagdo vigente, respeitadas as disposicdes de contrato, acordo ou convencdo
coletiva de trabalho;

¢) o empregado ndo pode acumular a mesma modalidade de promocdo em anos
consecutivos;

d) os dias de afastamento do trabalho, sem vencimentos, excetuados os casos
enquadrados no artigo 72, XVIII, Constituicdo Federal (gestante), e na Lei n.2
6.367/76 (acidente de trabalho), ndo serdo considerados para efeito de contagem
de tempo efetivo de permanéncia no mesmo nivel salarial;
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e) o empregado ndo pode ter sofrido punicdo disciplinar nos doze meses anteriores
a data em que for considerada a progressdo por promogao;

f) o empregado ndo pode ter tido mais do que seis faltas injustificadas, em
conformidade com norma interna, nos doze meses anteriores 3 data em que for
considerada a progressdo por promogao;

g) ndo estar afastado do trabalho para responder a processo de sindicancia ou
inquérito por falta disciplinar;

h) ter apresentado os resultados dos exames médicos periddicos, solicitado pela
CODERN;

i) Como critérios de desempate, serdo adotados os seguintes:

I = No processo de promogdo por merecimento:

i. O empregado que estiver a mais tempo sem promogao;

ii. O empregado que obtiver a maior nota em um dos critérios que compdem a
avaliagdo de desempenho;

iii. Aquele que possua o maior numero de cursos/treinamentos realizados que
tenham relagdo com a édrea de atuacdo, conforme definido em norma
especifica; e

iv. O maior tempo de empresa.

Il — No processo de promogao por antiguidade:

I.  Aquele que possua o maior tempo de servico efetivo na empresa;

ii. Aquele que possua o maior numero de cursos/treinamentos realizados que
tenham relagdo com a drea de atuacdo, conforme definido em norma
especifica; e

iii. O mais assiduo.

1.2 - Promogdo por merecimento (Avaliagdo de desempenho)

Poderd ser realizada apds intersticio de 01 (um) ano, contado da data do
enquadramento neste Plano ou da data de admissdo dos empregados que ingressarem na
empresa posteriormente a implantagao deste PCCS, como também, sucessivamente, a cada
dois anos contados do ultimo ano destinado a promogdo por merecimento, mediante a
movimentacdo do empregado para o nivel salarial imediatamente posterior ao que se
encontra, pertencente a um mesmo cargo, desde que preencha os critérios previstos no
Item 1.1 acima e que tenha alcancado resultado favoravel em Avaliagio de Desempenho,
Cujas regras gerais estdo expostas abaixo.

A progressdo por merecimento estara condicionada aos seguintes requisitos:

a) o empregado ter cumprido treinamentos obrigatdrios determinados pela
CODERN, definidos para o cargo e funcio;

b) o empregado ter alcangado pontuagdo mfnima_ exigida na avaliacdo de
desempenho (média das duas ultimas avaliagdes, com exce¢dao do primeiro ano
de avaliagdo), determinada para cada cargo e fungéo;

c) existéncia de dotagdo orcamentiria.
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A Progressdo por merecimento devera ser apurada anualmente, no més de
novembro, conforme Planilha de Avaliagio de Desempenho - PAD.

A avaliagdo de desempenho visa:

a) Melhorar os resultados das pessoas e da organizacao;

b) Conhecer o potencial de cada pessoa em relagdo a novos desafios;

c) ldentificar necessidades de treinamento e desenvolvimento;

d) Proporcionar oportunidades de crescimento profissional e de participacdo na
organizagao;

e) ldentificar problemas e oportunidades de melhoria relacionados a gestdo de
pessoas;

f) Suportar decisdes sobre remuneragdes, promogdes, transferéncias e
desligamentos;

g) Estimular e incentivar o crescimento profissional e o desenvolvimento de novas
competéncias;

h) Proporcionar maior adequacdo ao trabalho e maior produtividade;

i) Melhorar a comunicacdo e as relagdes interpessoais.

j) definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada empregado efetivo para os
resultados da empresa;

k) subsidiar o PCCS;

) possibilitar ao empregado a identificagdo e busca dos meios necessérios ao auto-
desenvolvimento, através da sua participagdo e conhecimento dos resultados do
seu desempenho pela sua chefia e 4rea de gestdo de pessoal.

A avaliagdo de desempenho deve ser realizada por 01 superior’ do avaliado,
conforme Planilha de Avaliacdo de Desempenho - PAD.,
Os critérios de avaliagdo sio qualitativos e quantitativos e estdo divididos em trés
categorias:
* Atividades e responsabilidades;
e Competéncias;
* Treinamento e Desenvolvimento.

A avaliagdo de desempenho devera obedecer, ainda, as seguintes regras:
a) aavaliagdo dar-se-a por critérios qualitativos e quantitativos:
® 0s critérios qualitativos terdo peso (pontuagdo) de no maximo 30 (trinta)
pontos, os quais serdo definidos na PAD;
* o0s critérios quantitativos terdo peso (pontuagdo) de no méximo 70 (setenta)
pontos, os quais serdo definidos na PAD.

b) a pontuagdo da avaliacio iniciar-se-3 sempre com zero.

A definicdo dos itens para a Planilha de Avaliagdo de Desempenho - PAD sera
elaborada pela Comissdo mencionada no paragrafo anterior, em até seis meses apos a
instituicdo da mesma, respeitando os pesos acima definidos para os critérios quantitativos e
qualitativos. :

? Superior — Aquele que tem relacionamento no nivel hierarquico acima do avaliado.
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Ao final de todo processo de avaliagio de desempenho, a drea de Recursos Humanos,
juntamente com o superior imediato do avaliado, receberd e repassara os resultados
verbalmente e formalmente ao avaliado, promovendo assim um feedback do processo de
avaliagdo, oferecendo oportunidades de melhorias e sugerindo um plano de
desenvolvimento individual.

I.3 - Promogdo por antiguidade

Podera ser realizada apds intersticio de 02 (dois) anos, contados da data do
enquadramento neste Plano ou da data de admiss3o dos empregados que ingressarem na
empresa posteriormente a implantagdo deste PCCS, como também, sucessivamente, a cada
02 (dois) anos contados do Ultimo ano destinado a promocgdo por antiguidade, mediante a
movimenta¢do do empregado para o nivel salarial imediatamente posterior ao que se
encontra, pertencente a um mesmo cargo, considerando o seu tempo de servico e, desde
que, preencha os critérios previstos no Item 1.1 acima.
8 - ALCADAS

I. Compete a Geréncia de Pessoal e de Recursos Humanos:

* Manter controle do histérico funcional de todos os empregados para subsidiar
decisdes quanto a concessio de promogdes;

* Examinar os pedidos de promoc3o, a luz das regras estabelecidas no PCCS;

® Gerir o processo de Avaliacdo de Desempenho no que se refere & coordenacio,
treinamento dos empregados e apuragdo de resultados;

* Fazer pesquisa salarial periddica e atualizagdo das descri¢des de cargos/fungdes para
subsidiar decisdes da Diretoria a fim de corrigir distor¢des e manter o PCCS

atualizado;

* Atualizar a Tabela de Vencimentos imediatamente apos divulgacdo do percentual de
reajuste salarial anual, negociado por época da data-base da categoria.

Il. Compete a Diretoria Executiva — DIREXE:
* Aprovar a lotagdo do Quadro de Pessoal da CODERN.
lll. Compete ao Conselho de Administragdo — CONSAD:

* Mediante proposta da Diretoria Executiva aprovar o PCCS e o quadro de Pessoal da
CODERN.

IV. Compete ao Diretor Presidente:

13 de 14



&OCODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

¢ Encaminhar o PCCS para Secretaria de Portos da Presidéncia da Republica - SEP.
V. Compete a Secretaria de Portos da Presidéncia da Republica — SEP:

e Encaminhar o PCCS para o Ministério do Planejamento, Or¢gamento e Gestdo (MPOG).
VI. Compete ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest3o:

e Analisar, aprovar e autorizar a implanta¢do do PCCS.

9 - DISPOSIGOES FINAIS

A gestdo operacional do PCCS sera de responsabilidade da Geréncia de Pessoal e de
Recursos Humanos.

Os empregados que se encontram afastados na data da publicagdo do Plano terdo
seu enquadramento efetivado por ocasido do retorno ao exercicio de suas funcdes na
CODERN - COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE, o qual deve ser formalizado até
120 (cento e vinte) dias apds a respectiva publicacdo.

Os cargos extintos ficardo em quadro suplementar, sem prejuizo para o ocupante até
sua completa vacéncia.

Todo empregado da CODERN deve manifestar sua opgdo ou ndo opgdo a este PCCS —
PCCS, através de Declaragdo de Opgdo, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados a
partir da implantagdo deste PCCS.

O empregado somente fard jus aos beneficios do novo PCCS a partir da data em que
assinar o termo de Declaracdo de Opgéo.

Os empregados que ndo optarem pelo novo PCCS serdo mantidos no Plano anterior,
em extingao. :

Os empregados admitidos posteriormente a aprovacdo deste PCCS serdo nele
enquadrados.

Os empregados que optarem por este plano, e que estejam com suas atribuicdes em
extin¢do, serdo enquadrados nos mesmos niveis de carreira do Plano anterior, respeitando a
nova tabela de Classificagdo de Cargos. (Item 5.2).

Natal, 15 de Abril de 2016

T AR
HANNA YOUSEF ILE SAFIEH
Diretor Presidente

Plano Aprovado pela Nota Técnica do DEST n° 4225/2016-MP através do Oficio n°
17562/2016-MP encaminhado a SEP, com aprovacdo no CONSAD através da
Deliberagdo n° 013/2014 e Deliberado em DIREXE através das Resolugdes n°
007/2014 e 020/2016 e implantado pela Portaria DP n° 033/2016.
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il b
NIVEL SUPERIOR

SECRETARIA DE PORTOS - SEP
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN
DIRETORIA DA PRESIDENCIA - DP
COMISSAO DO PCCS - COMPCCS
ANEXO 02

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Administrador

NIVEL SUPERIOR

Advogado

NIVEL SUPERIOR

Analista de Sistemas

NIVEL SUPERIOR

Contador

NIVEL SUPERIOR

Economista

Analista Portuario

NIVEL SUPERIOR

Engenheiro Civil

NIVEL SUPERIOR

Engenheiro Eletricista

NIVEL SUPERIOR

Engenheiro Mecanico

NIVEL SUPERIOR Bidlogo

NIVEL SUPERIOR Engenheiro de Seguranca do Trabalho

NIVEL SUPERIOR Enfermeiro do Trabalho Enfermeiro do Trabalho

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Patrimdnio)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Protocolo)

NIVEL MEDIO Assistente_Administrativo (RH)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Almoxarifado)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Compras)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Contratos)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Encarregado de Op. Portuarias)
NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Engenharia)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Faturamento)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Fiel de Armazém)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Juridico)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Op. Portudrias)

NIVEL MEDIO Técnico Portuario Assistente Administrativo (Secretaria)

NIVEL MEDIO Assistente Administrativo (Supervisor de Manutengéo)
NIVEL MEDIO Inspetor da Guarda Portuaria*

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Contabilidade

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Desenvolvedor de Softwares

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Eletromecénica

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Eletrotécnica

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Enfermagem”

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Hardware

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Mecanica

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Meio Ambiente

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Seguranca do Trabalho

NIVEL MEDIO TECNICO

Técnico em Torneiro Mecanico

NIVEL MEDIO Guarda Portuario Guarda Portuario

NIVEL MEDIO Eletricista Operacional

NIVEL MEDIO Jatista Operacional

NIVEL MEDIO Mecanico Operacional

NIVEL MEDIO . L ; Operador de Guindaste e Similares
NIVEL MEDIO Adsiliar Fortiafio Cpemcional Operador de Maquinas e Similares
NIVEL MEDIO Pintor Especializado Operacional
NIVEL MEDIO Soldador Operacional

NIVEL MEDIO Pedreiro Operacional

NIVEL FUNDAMENTAL Trabalhador Portuario

NIVEL FUNDAMENTAL Auxiliar Administrativo

NIVEL FUNDAMENTAL

Eletricista*

NIVEL FUNDAMENTAL

Jatista*

NIVEL FUNDAMENTAL

Mecénico*

NIVEL FUNDAMENTAL

Auxiliar Portuario Operador de Guindaste e Similares* .

NIVEL FUNDAMENTAL

Operador de Magquinas e Similares*

NIVEL FUNDAMENTAL

Pintor Especializado*

NIVEL FUNDAMENTAL

Soldador*

NIVEL FUNDAMENTAL

Pedreiro*

NIVEL FUNDAMENTAL

Guarda Portuaria- Nivel Fundamental®

* Cargo em extingio
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ANEXO - 04

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS E FUNCOES

OBSERVAGAO: As atribuicdes elencadas no presente documento referem-se aos cargos e
fungbes previstos no novo Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios. Os ocupantes de eventuais
funcbes em extingdo que optarem pela migracdo para o novo PCCS deverdo desenvolver as
mesmas atribui¢cdes previstas no atual Plano de Cargos e Saldrios, fazendo jus aos beneficios e
atendendo as diretrizes do novo PCCS.

1 - CARGO: Analista Portuario

ESCOLARIDADE — Curso Superior em uma das areas que definem a natureza do cargo. Registro
na respectiva entidade de classe profissional.

AREA DE RECRUTAMENTO
Atraves concurso publico, observados os pré-requisitos.

CARREIRA FUNCIONAL
Classe | (24), 11 (25), 111 (26), IV (27), e V (28) do mesmo cargo.

NATUREZA DO CARGO:

Executar atividades especializadas de natureza técnica e administrativa nas diversas areas da
Companhia que requeiram conhecimentos de nivel superior em administracdo ou correlatos,
contabilidade, economia, engenharia, direito, comunicagdo social, comercio exterior,
informatica, analise de sistemas, tecnologia da informacso, enfermagem, biologia e outras.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS:

* Participar do Plano de Investimentos da Companhia, contribuir nas atividades do
Planejamento Estratégico, desenvolver atividades de natureza comercial e marketing,
participar de auditorias interna e externa.

* Executar as atividades de natureza administrativa, relacionadas a planejamento,
organizagdo e métodos, coordenagdo e acompanhamento de sistemas gerenciais e gestdo
da qualidade de servigos.

e Executar atividades relacionadas a gestdo patrimonial, de material, suprimentos,
licitagbes e pregdo. Garantir todas as rotinas de aquisicdo de materiais, contratacdo de
servicos e de equipamentos.

* Executar atividades de contas a pagar e a receber da Instituicdo, garantindo o
cumprimento dos processos inerentes.

* Representar, monitorar e acompanhar as demandas juridicas (administrativo, civil,
processual, trabalhista, tributéria, previdenciaria, ambiental, fiscal, maritima) da
Instituigdo, garantindo a plena defesa dos seus interesses.

* Orientar a Companhia em assuntos de natureza Iegal,-no plano contencioso, consultivo ou
contratual, zelando pelo cumprimento da legislagdo em vigor.
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Executar de forma sistematizada agdes em cumprimento ao que estipula a legislagdo
sanitaria, ambiental e portudria no ambito da sustentabilidade, por meio do
monitoramento e controle.

Elaborar documentos que viabilizem o cumprimento as normas. Confec¢do de pareceres
técnicos, realizar fiscalizagdes quando solicitado, para garantir um ambiente saudével e
seguro.

Realizar controle de todas as atividades contabeis (fiscal e tributéria) da Instituicdo,
prezando pelo pleno funcionamento das mesmas, garantindo a consonéncia com as
legislagdes vigentes.

Acompanhar PDG (Programa de Dispéndios Globais), elaborando indicadores
econdmicos, relatorios de despesas e receitas da Instituicdo.

Realizar projecdes econdmicas/ financeiras da Instituicio, oferecendo alternativas de
viabilidades de operagdes e projetos que envolvem a economia.

Participar da elaboragdo e acompanhamento do orgamento anual e plurianual, através do
controle e monitoramento da realizagdo de dispéndios e elaboragdo de demonstrativos
de custos.

Planejar, supervisionar, projetar, fiscalizar e controlar as obras das dreas de engenharia
civil, mecanica e elétrica da Institui¢do, a fim de manter a infraestrutura e garantir o
pleno funcionamento.

Planejar e executar atividades relacionadas a operagdo e manutencdo portuaria, bem
como, responder por toda a operagdo, manuten¢do e administragdo do Porto Ilha,
quando embarcado.

Responder, quando em terra, pelas operagdes e administracdo das Oficinas da GERTAB.
Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do
trabalho no ambito portudrio, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e
técnicas, para prevenir acidentes e trabalhos e doencas profissionais.

Acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras civis; avaliar e emitir parecer sobre a
situagdo das edificacdes, das reformas dos prédios préprios e locados e dos ambientes de
trabalho no dmbito da instituicdo. '

Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos e ao identifica-las,
determinar e analisar suas causas, estabelecendo plano de a¢des preventivas e corretivas.
Desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho.
Acompanhar atividades de seguranga do trabalho e do meio ambiente, emitir e avaliar
laudos. Divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos, e
emitir pareceres e relatérios de atividades.

Garantir a realizagdo das atividades inerentes a recursos humanos e departamento
pessoal da Instituicdo, garantindo o cumprimento da legislacdo e da gestdo eficaz de
recursos humanos.

Aplicar a politica de recursos humanos mediante processos de selegdo, elaboragdo,
acompanhamento e avaliagdo de programas de treinamento e desenvolvimento,
administragdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, bem como colaborar na politica
de avaliagdo de desempenho dos empregados da Companbhia.

Elaborar estudos para aquisicdo e/ou desenvolvimento de softwares e sistemas
informatizados, mediante andlise de informacdes do fluxo de trabalho e identificagdo das
reais necessidades da Companhia.

Prestar suporte técnico as diversas dreas da Companhia na operagdo e manutengio de
sistemas e banco de dados, através de orientacdo técnica, observagdo de sua eficiéncia,
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racionalidade e seguranga, bem como pela anilise, solucdo de problemas e treinamento
aos empregados da instituicdo.

¢ Elaborar e fiscalizar o cumprimento de normas operacionais e disciplinadoras inerentes a
funcdo da Autoridade Portuaria.

* Executar, em articulagdo com os 6rgdos da Companhia, atividades relacionadas aos
registros e analises da estatistica portudria.

e Elaborar diagnosticos.

* lIdentificar e implementar estratégias de marketing que mantenham e captem novos
clientes.

* Fiscalizar o atendimento as exigéncias contratuais referentes a fornecimentos, execucgdo
de obras e servigos terceirizados.

® Executar atividades relacionadas ao uso dos veiculos de comunicagao social.

* Executar atividades de secretaria, apoio administrativo e logistico aos o6rgdos de
administragdo superior.

¢ Participar da padronizac¢io e melhoria das rotinas que realiza.

* Executar atividades que garantam a qualidade da prestagdo dos servicos.

® Executar outras atividades correlatas.

2 - CARGO: Enfermeiro do Trabalho

ESCOLARIDADE — Curso Superior em enfermagem, com especializagdo em nivel de pos-
graduacdo em Enfermagem do Trabalho. Registro na respectiva entidade de classe profissional.

AREA DE RECRUTAMENTO
Atraves concurso publico, observados os pré-requisitos.

CARREIRA FUNCIONAL -
Classe 1 (20), 11 (21), 111 (22), e IV (23) do mesmo cargo.

NATUREZA DO CARGO:

Executar atividades relacionadas com enfermagem do trabalho nas diversas sreas da Companhia
que requeiram conhecimentos de nivel superior em enfermagem, com pds-graduacio em
Enfermagem do Trabalho.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS:

* Responder pelas demandas de atendimentos de enfermagem dos funcionéarios do Porto
Ilha encaminhando os pacientes para avaliagdo médica quando for o caso e
acompanhando-os durante o deslocamento se necessario.

e Realizar procedimentos de enfermagem de maior complexidade e prescrever acdes,
adotando medidas de precaucdo universal de biosseguranca.

* Solicitar materiais para uso na enfermaria, e orientar funcionarios com relagdo ao uso de
medica¢do continua, alimentagdo adequada e cuidados com a satde em geral e manter
limpa e organizada a enfermaria, dando a destinacdo correta aos residuos produzidos.

* Acompanhar atividades de seguranca do trabalho e do meio ambiente, emitir e avaliar
laudos. Divulgar documentos técnicos como relatorios, mapas de risco e contratos, e
emitir pareceres e relatdrios de atividades.



e Ministrar palestras sobre prevencdo de acidentes e cuidados gerais com a salde e realizar
campanhas de vacinag¢do diversas (rubéola, HIN1, etc.) conforme necessidade, bem como
promover campanhas ligadas a saude, sugerindo e colaborando na organizacdo de
palestrantes de outras areas de saude (exemplo campanha da satde bucal).

e Executar atividades relacionadas com o servigo de higiene, medicina e seguranca do
trabalho, bem como as atividades de enfermagem do trabalho relacionadas com as
fungbes, no desenvolvimento dos programas nos trés niveis de prevengdo, integrando a
equipe de saude do trabalhador.

* Realizar inspecdo prévia sanitaria nos locais de trabalho e em embarcac¢des atracadas no
Porto, bem como fazer analise dos fatores geradores de insalubridade, para propiciar a
preservacgao de integridade fisica e mental do trabalhador.

¢ Participar da padronizagdo e melhoria das rotinas que realiza.

e Executar atividades que garantam a qualidade da prestagdo dos servicos.

e Executar outras atividades correlatas.

3 - CARGO: Técnico Portuario

ESCOLARIDADE — Curso do Ensino Médio completo. Para as atividades de Técnico em
Contabilidade, Técnico em Desenvolvedor de Softwares, Técnico em Eletromecanica, Técnico em
Eletrotécnica, Técnico em Hardware, Técnico em Mecanica, Técnico em Meio Ambiente, Técnico
em seguranc¢a do Trabalho, Técnico em Torneiro Mecanico, exigido curso pés-médio especifico
para cada drea de atuagdo, ministrado por instituicdo de ensino reconhecido pelo Ministério da
Educacdo. Registro na respectiva entidade de classe profissional, quando for o caso.

AREA DE RECRUTAMENTO
Através concurso publico, observados os pré-requisitos.

CARREIRA FUNCIONAL
Classe I (15), 11 (16), 111 (17), IV (18) e V (19) do mesmo cargo.

(Fungdes de nivel médio em extingdo: Inspetor da Guarda Portudria e Técnico em enfermagem)

NATUREZA DO CARGO:

Desenvolver tarefas e fun¢des de natureza técnica e administrativa nas diversas areas da
Companhia, distribuindo, orientando e executando atividades de maior complexidade de
manutencdo civil, elétrica, mecanica, de instalagdes e equipamentos. Realizar estudos, elaborar
programas, relatorios, pesquisas, efetuar andlises, consultas, executar e acompanhar servicos de
calculos, conferéncias e registros diversos; controlar, orientar e fiscalizar a execucdo de rotinas e
procedimentos administrativos e operacionais, realizar estudos; elaborar planos e programas,
demonstrativos e relatérios diversos; orientar e acompanhar a fiscalizacdo do contrato de
servicos de limpeza, copa, conservagdo, vigilancia, recepgdo, transporte, reprografia, protocolo;
operar equipamentos de processamentos de dados, imagem e voz; atender diversas areas
quanto a disponibilidade e uso de equipamentos e programas de computador; controlar o acervo
patrimonial; atividades de controle de almoxarifado e providéncias referentes a realizagdo de
licitagbes, pregdo e compras; controles diversos referentes a rotina de contas a receber, contas a
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pagar, tesouraria, gestdao de contratos e seguros; controles diversos referentes a recrutamento,
selecdo, treinamento, beneficios e pagamento de pessoas.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS:

e Apoiar as atividades inerentes aos Orgdos Colegiados (Assembleia Geral de Acionistas,
Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal, Conselho de Autoridade Portudria e
Diretoria Executiva).

* Prestar suporte as atividades administrativas, através de elabora¢do e emissdo de cartas,
quadros, planilhas, relatérios e correlatos, alceando, grampeando, encadernando e
arquivando.

¢ Calcular dados segundo rotina pré-definida.

¢ Elaborar normas, formularios, fluxogramas, organogramas.

* Receber, distribuir e expedir documentos e correspondéncias.

* Redigir textos e emitir documentos de caracteristicas padronizadas, usando processador
eletrénico, planilhas eletrénicas e outros softwares.

e Receber, conferir e organizar toda a entrada, saida e transferéncia de materiais da
Institui¢do, garantindo o controle dos mesmos.

e Proceder o controle geral do almoxarifado, envolvendo atividades de registro de entrada
e saida, estocagem adequada de materiais em fun¢do de sua natureza, levantamento
fisico de estoque e emissdo de relatérios diversos referentes a movimentagdo geral de
materiais.

* Proceder as atividades de suprimentos de todas as rotinas de aquisicdo de materiais,
contratagdo de servigos e de equipamentos, contribuindo para o bom andamento dos
procedimentos do setor.

* Realizar atividades de faturamento, garantindo a eficacia da comunica¢do comercial entre
clientes e a Instituigdo.

e Elaborar cédlculos referentes a valores de armazenagens, estadia do navio, e de outros
servigos operacionais, conforme solicitados. Emitir os relatdrios referentes ao sistema de
faturamento,

* Acompanhar e orientar o carregamento e descarregamento de cargas do Porto,
preparando e utilizando documentos e formulérios da Instituicdo, além de auxiliar na
comunicagao necessaria para a realizagdo da operacdo portuaria.

¢ Elaborar e emitir relatérios estatisticos da movimentacdo portudria através da coleta de
dados e indices, compilagdo de informagdes e analise comparativa de resultados.

* Realizar a incorporagdo e desincorporagdo de bens patrimonial da Instituicdo,
promovendo o controle do acervo.

e Controlar o patrimoénio da Companhia, envolvendo atividades de lancamentos contabeis,
depreciagdo do ativo imobilizado, elaboragdo do inventério fisico, registros, baixas e
transferéncias de bens.

* Realizar atividades de protocolo, arquivo e documentagdo, garantindo a eficcia da
comunicagdo entre os setores.

* Acompanhar a execugdo dos servicos de limpeza e conferir os registros referentes a
quilometragem de veiculos, consumo de combustiveis, ligacBes telefomcas operagdes de
maquinas copiadoras e outros.
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Dar Assisténcia as atividades relativas a administragdo de pessoal, a fim de garantir o
cumprimento das normas e politicas da Instituigdo, em observancia a legislagdo
especifica.

Proceder atividades relativas ao cumprimento das rotinas trabalhistas, através do
controle e anadlise das informagdes destinadas a alimentagao do sistema de folha de
pagamento, calculos diversos, processamento e emissdo de relatérios, guias de
recolhimento, relagdo de impostos e demais obrigagdes sociais.

Auxiliar nas atividades de controle e registros de demandas juridicas, pareceres e demais
documentos da Geréncia Juridica, bem como organizar e controlar os arquivos de
documentos, pareceres e processos judiciais.

Realizar conferéncia de toda carga que entra e sai do Porto, a fim de garantir a
conformidade do procedimento de chegada e despacho de mercadorias, bem como
verificar e informar a receita federal se a carga estd em condicdes de ser liberada.
Garantir bom andamento das opera¢es de atracagdo e desatracagdo de embarcacdes;
servigos de carga, descarga e armazenamento de mercadorias, através do planejamento,
comunicagdo com empresas e demais autoridades da area portudria, planejar e
coordenar as operagdes de carregamento e descarregamentos de embarcag¢des no Porto.
Coordenar as atividades de manutengdo de todas as oficinas em Terra, assim como dos
equipamentos operacionais do Terminal Salineiro dando apoio ao Engenheiro.

Distribuir, fiscalizar e orientar os servicos de lubrificagdo, manutencdo mecénica,
preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos operacionais e estruturas metdlicas,
bem como executar servigos de maior complexidade em mecénica geral através da leitura
e interpreta¢do de desenhos e manuais técnicos.

Apoiar os Engenheiros e colaboradores do setor apoiando nas atividades de organizagéo,
controle dos compromissos e documentagdo do setor.

Executar as atividades de apoio a area de infraestrutura e suporte operacional, através de
medi¢cdes de obras e servigos, levantamentos de quantitativos, orgamento, desenhos
técnicos, operagao de programas informatizados especificos da area técnica, bem como
elaborar relatdrios técnicos e outros documentos.

Executar atividades comerciais, envolvendo o desenvolvimento de programas de
Marketing e Comercial destinados a promover os servigos prestados pela Instituicdo.
Participar das atividades relativas a organizagdo e acompanhamento de visitas a
Companhia, e andlise e classificagdo de clientes cadastrados.

Fornecer suporte as atividades contabeis da Institui¢do, favorecendo o cumprimento dos
processos de forma pontual e eficaz.

Executar as operagdes da Tesouraria, bem como realizar os langamentos das notas fiscais
no sistema operacional. Executar as atividades de natureza contdbil, através da analise e
conciliagdo de contas, conferéncia, classificagdo e langamentos, integragdo contabil, bem
como participar da elaboragdo de relatdrios e demonstrativos relacionados a situagdo
patrimonial, econdmica e financeira da Companhia.

Desenvolver e manter sistemas computacionais utilizando técnicas de programacao, bem
como orientar usuarios dos sistemas de informac¢do e implantar soluces elaboradas e
orientadas pela Coordenagao.

Planejar e executar a manutencdo de instalagdes e equipamentos eletromecanicos,
garantindo o pleno funcionamento e racionalizagdo dos processos.

Planejar e executar a manutencdo de instalacdes e equipamentos eletroeletrdnicos,
garantindo o pleno funcionamento e racionalizagdo dos processos.
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Atender as necessidades de hardware, software bdsico e ferramentas de apoio da
Instituicdo, promovendo o funcionamento adequado dos processos envolvidos.
Desenvolver programas informatizados, através de estudos e analise de demandas, coleta
de dados, montagem, implantagdo e realizacdo de testes, e fornecimento de assisténcia
técnica aos usudrios quanto a aplicabilidade de programas, além de prestar assisténcia de
usudrios quanto ao funcionamento de equipamentos, bem como providenciar sua
manuteng¢do e conservacao.

Planejar e executar a manutengdo de instalacdes e equipamentos mecanicos, garantindo
o pleno funcionamento e racionalizagdo dos processos.

Dar assisténcia nas agdes de monitoramento e controle ambiental de residuos, fauna
sinantrépica nociva, qualidade da agua potével, ambientes climatizados no ambito das
instalacdes portudrias e edificagbes da CODERN, bem como auxiliar na confecgdo de
relatdrios, documentos em atendimento aos orgaos de controle.

Aplicar e acompanhar a legislacio de normas de Seguranga do Trabalho, garantindo o
cumprimento das mesmas através de uma boa gestdo da seguranca.

Realizar trabalhos de torno mecanico, auxiliando na manuten¢do dos equipamentos e
garantindo o bom funcionamento dos mesmos.

Acompanhar ou responsabilizar-se pela execucio de processos administrativos,
controlando suas varidveis, como prazos, estoques, despesas, salarios, impostos, dados
de natureza geral.

Manter contatos com fornecedores, visando aferir precos, condigdes e especificagdes de
equipamentos e material de consumo, acompanhando o cumprimento de exigéncias
contratuais.

Operar equipamentos eletrénicos de processamento de informagdes, imagem e voz e
acompanhar a execugdo dos trabalhos.

Executar atividades de controle referentes a gestdo de contratos.

Executar controle referentes a gestdo de pessoas, tais como recrutamento, selegdo,
educagdo e treinamento, beneficios e pagamento.

Executar atividades relativas a comunicagdo institucional e divulgagdo da imagem da
Companhia.

Executar atividades de controle de processos juridicos.

Executar atividades relativas ao controle de documentagdo do protocolo, arquivo geral e
centro de documentagdo, no que se refere ao acervo técnico, bibliografico e
administrativo da Companbhia.

Coordenar a distribuicdo das equipes de trabalho, acompanhando e orientando os
Guardas Portudrios em suas atividades, ajudando-os quando necessario %,

Zelar pela seguranga da Instituicdo, acompanhando ocorréncias, tais como furto,
incéndio, acidentes ou atividades suspeitas, dentro da &rea portudria, tomando
providéncias cabiveis (*).

Auxiliar o Oficial de Seguranca do Porto nas operagdes de prote¢do e seguranca com
intuito de prevenir e/ou corrigir incidentes e acidentes (*).

Acompanhar o monitoramento das dreas Portudrias através do sistema de CFTV (*).
Investigar sinistros e ocorréncias através do sistema de CFTV (*).

Emitir relatorio das atividades realizadas pela equipe de Guarda Portuaria (*).

Solicitar aquisi¢do de materiais para o bom andamento do trabalho (%),
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* Manter a Supervisdo informada a respeito de quaisquer ocorréncias fora das normas e
rotinas de trabalho, comunicando de imediato os casos de urgéncia/gravidade (*).

¢ Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo (*).

* Fazeranotagbes em livro proprio de quaisquer ocorréncias em seu turno de trabalho (*).

* Executar, sob supervisdo, as atividades de enfermagem do trabalho relacionadas com as
fungdes, no desenvolvimento dos programas nos trés niveis de prevengdo, integrando a
equipe de saude do trabalhador (*).

* Prestar assisténcia de enfermagemem servicos de protecdo, de recuperagao e de
reabilitacdo da satide dos empregados (*).

* Ministrar palestras sobre prevengdo de acidentes e cuidados gerais com a satde e realizar
campanhas de vacinagdo diversas (rubéola, HIN1, etc.) conforme necessidade, bem como
promover campanhas ligadas a salde, sugerindo e colaborando na organizagdo de
palestrantes de outras dreas de satide (exemplo campanha da satde bucal) (*).

* Realizar inspegdo prévia sanitdria nos locais de trabalho e em embarcagdes atracadas no
Porto (*).

* Participar da padronizagdo e melhoria das rotinas que realiza.

¢ Executar atividades que garantam a qualidade da prestacdo dos servicos.

* Executar outras atividades correlatas.

(*) Descrigdo de atribui¢des de funcdes em extingdo.

4 - CARGO: Guarda Portuario

ESCOLARIDADE — Curso do Ensino Médio completo.

AREA DE RECRUTAMENTO ,
Atraveés de aprovag¢do em Concurso Publico, observados os pré-requisitos.

CARREIRA FUNCIONAL
Classe I (11), 11 (12), 11 (13), e IV (14) do mesmo cargo.

NATUREZA DO CARGO:

Fungdo voltada para as atividades de guarda portuaria, vigilancia; controle de acesso de pessoas,
veiculos e cargas; fiscalizagdo e seguranga das instalacdes portudrias e das demais dependéncias
da Companbhia.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS:

* Exercer policiamento ostensivo nas dreas do porto organizado.

¢ Cumprir os regulamentos internos e normas internacionais de seguranga dos portos (ISPS
CODE).

* Cooperar com a autoridade aduaneira na apreensdo de contrabando e descaminho de
mercadorias.

¢ Proceder a revistas de pessoas e controle de movimentacdo de veiculos, conforme as

normas e legislagao em vigor. /
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* Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevencdo de incéndios, protecdo ao meio
ambiente e normas de seguranca no trabalho.

* Controlar e fiscalizar servigos, turnos e postos da GUAPOR.

* Garantir a integridade do patriménio, com o objetivo de potencializar e manter niveis
satisfatorios de seguranca.

e Coordenar a distribuicdo das equipes de trabalho, acompanhando e orientando os
Guardas Portudrios em suas atividades, ajudando-os quando necessario;

¢ Solicitar aquisicdo de materiais para o bom andamento do trabalho;

* Manter a Supervisdo informada a respeito de quaisquer ocorréncias fora das normas e
rotinas de trabalho, comunicando de imediato os casos de urgéncia/gravidade;

* Fazeranotagdes em livro préprio de quaisquer ocorréncias em seu turno de trabalho.

* Operar equipamentos de CFTV e controle de acesso de pedestres e veiculos.

* Colher elementos de prova em ocorréncias delituosas e instruir processos.

* Dar protecdo aos empregados e pessoas autorizadas a frequentar as instalagdes
portuarias e demais da Companhia.

* Realizar agdes preliminares de combate a emergéncias, isolamento do local e controle de
acesso nos casos de emergéncia.

* Realizar inspe¢bes em veiculos de carga, em conjunto com outros técnicos, conforme
normas da Companbhia.

* Socorrer doentes e acidentados, buscando atendimento médico.

® Consultar equipamentos de informatica - servidor, microcomputador ou estacdo de
trabalho, colhendo, inserindo ou atualizando informacdes.

* Participar das a¢des de combate a emergéncia.

® Participar da padronizacdo e melhoria das rotinas que realiza.

* Executar atividades que garantam a qualidade da prestagdo de servigos.

e Executar outras tarefas correlatas.

5 - CARGO: Auxiliar Portuario Operacional

ESCOLARIDADE — Requer Ensino Médio completo e conhecimentos técnicos e funcionais
especificos para a area de atuac3o.

AREA DE RECRUTAMENTO
Atraves de aprovagdo em Concurso Publico, observados os pré-requisitos.

CARREIRA FUNCIONAL
Classe | (6), 11 (7), 111 (8), IV (9) e V (10) do mesmo cargo.

NATUREZA DO CARGO:

Funcdo voltada para a execugdo de tarefas auxiliares de natureza técnica e operacional e nas
diversas dreas da Companhia, envolvendo preparacdo de atividades basicas de manutencio
mecanica e elétrica de mdquinas, equipamentos e instalac@es de conservagdo predial; operagdo
de mdquinas e equipamentos de movimentagdo de carga; seguindo processos e rotinas
estabelecidas para atender as necessidades da area de atuacdo.
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RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS:

e Executar a manutengdo e instalagdo dos sistemas elétricos, telefonia e rede ldgica
existentes, operar grupos de geradores para suprimento de energia, executar servicos nas
instalacGes prediais, maquinas e equipamentos, garantindo o pleno funcionamento e
confiabilidade dos equipamentos em geral.

e Realizar servicos de plugagem e desplugagem de contéineres reefers nos patios
operacionais.

e Realizar limpeza de superficies metadlicas de estruturas e equipamentos, preparando-as
para aplicacao de revestimentos.

e Realizar as manutencdes e corregdes necessdrias de maquinas e equipamentos,
mantendo o funcionamento adequado dos mesmos.

e Operar maquinas e equipamentos de movimentagdo e elevagao com objetivo de carregar
e descarregar o sal e outras cargas, em embarcagdes, garantindo a eficacia do processo.

e Operar trator de esteira, pa mecdnica e equipamentos similares com objetivo de
transportar, remover, estocar e embarcar o sal e outras cargas, garantindo o bom
andamento do seu transporte.

e Realizar servigos inerentes a pintura, alvenaria, concreto armado, revestimento,
cobertura, consertos hidraulicos, tubulagdes elétricas e fundagdes.

e Realizar todas as pinturas necessarias, garantindo a conservagdao dos materiais e
equipamentos.

e Executar todos os procedimentos de solda em ligas metalicas, para unir e cortar pegas de
ligas metalicas usando processos de soldagem e corte, tais como eletrodo revestido, TIG,
MIG, MAG, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma. Preparar equipamentos,
acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem soldadas, garantindo a
seguranca e o bom funcionamento das estruturas e equipamentos.

e Participar da padronizagdo e melhoria das rotinas que realiza.

e Executar atividades que garantam a qualldade da prestagdo de servigos.

e Executar outras tarefas correlatas.

6 - CARGO: Auxiliar Portuario

ESCOLARIDADE — Requer Ensino Fundamental completo e conhecimentos funcionais especificos
para a area de atuacdo.

AREA DE RECRUTAMENTO
Através de aprovac¢do em Concurso Publico, observados os pré-requisitos.

CARREIRA FUNCIONAL

Classe | (1), 11 (2), 11 (3), IV (4) e V (5) do mesmo cargo.

Trabalhador Portuario, Auxiliar Administrativo.

(Fungdes de nivel fundamental em extingdo: Eletricista, Jatista, Mecanico, Operador de
Guindastes e Similares, Operador de Magquinas e Similares, Pedrelro Pintor Especializado,
Soldador, e Guarda Portuario). :

NATUREZA DO CARGO:
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Fungdo voltada para a execugdo de tarefas auxiliares de natureza técnica e administrativa e nas
diversas areas da Companhia, envolvendo preparagdo de atividades basicas de manutencdo
mecdnica e elétrica de maquinas, equipamentos e instalagdes de conservagdo predial; operacdo
de maquinas e equipamentos de movimentagdo de carga; servicos auxiliares de operacdo
portudria e demais atividades inerentes aos servigos organizagio e limpeza em geral; bem como
o registro de dados, calculos, langamentos; transmitindo informagdes, separando, classificando e
conferindo documentos e correspondéncias; organizando arquivos e ficharios; digitando cartas,
minutas, mapas, planilhas e outros textos; recebendo e distribuindo correspondéncias e
documentos, seguindo processos e rotinas estabelecidas para atender as necessidades da &rea
de atuagdo.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS:

e Dar apoio nas operagbes de atracacdo e desatracacdo de embarcacdes e realizar
transportes de cargas e apoiar na limpeza do ambiente portuario.

e Conferir, classificar e arquivar papéis e documentos.

* Atender, informar e encaminhar empregados e visitantes.

e Atender, anotar recados, e/ou solicitar informagdes, por telefone.

¢ Transcrever dados e texto em formularios.

* Reproduzir cartas, quadros, relatérios e correlatos, alceando, grampeando,
encadernando.

* Calcular dados segundo rotina pré-definida.

e Preencher fichas, carteiras, declaragdes, prontudrios, atualizando e alterando
informagdes.

» Consultar equipamentos de informatica - servidor, estacdo de trabalho ou terminal -,
colhendo, inserindo ou atualizando informagdes.

* Receber, distribuir e expedir documentos e correspondéncia.

* Auxiliar na execugdo dos servigos de balanca.

* Executar servigos de limpeza e varri¢do de ca‘is, atracacdo e desatracagdo, fornecimento
de dgua e energia para embarcacdes.

¢ Participar da padronizagdo e melhoria das rotinas que realiza.

* Executar atividades que garantam a qualidade da prestagdo de servicos.

* Proceder recepgdo, expedicdo e distribui¢do de documentos e correspondéncias, através
do registar de protocolos e controles de malotes.

* Realizar controles de natureza simples, compilando dados, realizando conferéncia de
documentos diversos e calculos simples, e organizacdo de arquivo.

* Realizar servicos basicos no processo de suprimento, através da pesquisa de
fornecedores, coleta de pregos e aquisi¢do de materiais e servicos conforme orientagao.

¢ Efetuar servigos basicos no processo de gestdo de estoque, através do recebimento,
conferéncia, armazenagem, expedicio e controle de materiais e produtos.

e Executar a manutengdo e instalacdo dos sistemas elétricos, telefonia e rede |6gica
existentes, operar grupos de geradores para suprimento de energia, executar servicos nas
instalagBes prediais, maquinas e equipamentos, garantindo o pleno funcionamento e
confiabilidade dos equipamentos em geral (*). "

* Realizar limpeza de superficies metalicas de estruturas e equipamentos, preparando-as
para aplicacao de revestimentos (*).
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* Realizar as manutengdes e correcdes necessarias de maquinas e equipamentos,
mantendo o funcionamento adequado dos mesmos (*).

* Operar maquinas e equipamentos de movimentagéo e elevacio com objetivo de carregar
e descarregar o sal e outras cargas, em embarcacdes, garantindo a eficdcia do processo
(*).

* Operar trator de esteira, pd mecénica e equipamentos similares com objetivo de
transportar, remover, estocar e embarcar o sal e outras cargas, garantindo o bom
andamento do seu transporte (*).

* Realizar servicos inerentes a pintura, alvenaria, concreto armado, revestimento,
cobertura, consertos hidrdulicos, tubulagdes elétricas e fundacdes.

e Realizar todas as pinturas necessarias, garantindo a conservagao dos materiais e
equipamentos (*).

* Executar procedimentos de solda em ligas metalicas, garantindo a seguran¢a e o bom
funcionamento das estruturas e equipamentos (*).

* Garantir a seguranga dos bens e patriménios da Instituicdo, realizando rondas
sistematicas em todas as dependéncias das dreas Portudrias g

* Zelar pela seguranca das pessoas nas dependéncias portudrias (*).

* Recepcionar, identificar, revistar, cadastrar e controlar o acesso, permanéncia e saidas de
pessoas e veiculos em dreas portuarias em conformidade com as normas internas e
legislacdo (*).

* Fiscalizar pessoas, cargas (incluindo pesagens) e patriménios (*).

* Escoltar pessoas e mercadorias (*).

¢ Conferir a autorizagdo de atracagio das embarcagdes no cais do porto sob supervisio do
Inspetor Portuario (*).

* Prestarinformagdes sobre normas de seguranca e regulamentos internos de circulagdo de
veiculos e pessoas ao publico e érgios competentes (*).

¢ Comunicar ao Inspetor ou Supervisor da Guarda de imediato qualquer ocorréncia fora das
normas da Institui¢do (*).

® Acompanhar o monitoramento das dreas Portudrias através do sistema de CFTV (*).

* Investigar sinistros e ocorréncias através do sistema de CFTV ou outros meios *).

® Executar outras tarefas correlatas.

(*) Descrigdo de atribuicdes de fun¢des em extincdo. /7
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