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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos e metodologia padronizada para a Gestdo por
Processos e para o Gerenciamento de Processos na Companhia Docas do Rio
Grande do Norte — CODERN e na Administracdo do Porto de Macei6 — APMC,
dentro do Macroprocesso “Governanca e Controle”, a fim de atender ao Objetivo
Estratégico - “Melhorar o desempenho dos processos de gestdo, apoio e
negocios” e ao Programa de Modernizacao da Gestao Portuaria — PMGP, que tem
como objetivo “desenvolver e implementar processos mais eficientes, buscando
melhorar a gestdo portuaria: revisdo e propostas de melhorias de processos
logisticos para a modernizacdo da operagdo portuaria, recomendacédo de planos
de melhoria para a modernizacéo dos processos administrativos das Companhias
Docas”.

2. ABRANGENCIA

Esta norma se aplica a todas as Unidades da Companhia Docas do Estado do Rio
Grande do Norte — CODERN e a Administracdo do Porto de Macei6é — APMC.

3. DEFINICOES E SIGLAS

TERMO/SIGLA DESCRICAO
AGENTE Empregados, Estagiarios e Aprendizes, atuantes nos
Processos da CODERN e APMC.
ATIVIDADE Corresponde a “o que é feito” e a “como é feito” no fluxo de

um Processo.

BPM (Business Process Management) que, em uma
traducdo para portugués, significa Gerenciamento de
BPM Processos de Negdcio. Disciplina gerencial que presume
gue os objetivos organizacionais podem ser alcancados
com mais éxito por meio do gerenciamento de Processos.

BPMN (Business Process Model and Notation) -
Notacdo e Modelagem de Processos de Negadcio. Trata-se
BPMN de uma linguagem padréo utilizada para representar
Processos, por meio de desenhos e diagramas,
favorecendo seu entendimento e sua melhoria continua.

Atividade desenvolvida para explorar a potencialidade

BRAINSTORMING | criativa de um grupo, a servico de objetivos
predeterminados.

Nosso Cliente Externo € a sociedade e mesmo nos
enquanto cidadados. S4o as empresas e pessoas que
mantém relacionamento, comercial ou n&o, com a
CODERN e que contam com seus servicos eficientes e de
qualidade. Também sédo clientes externos os 6rgdos de
controle externo.

CLIENTE EXTERNO
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CLIENTE INTERNO

S&0 nossos colegas de trabalho, os chefes, os diretores,
enfim, as pessoas que receberdo os produtos e 0s servicos
decorrentes de nosso trabalho.

Fluxo simplificado elaborado para permitir a visualizacéo

DIAGRAMA
macro de um processo.
EMP Estud_o de Melhoria de_Processo. Resultado da fase de
planejamento da melhoria dos processos.
Processo colaborativo e eficaz de alocagédo de recursos
GESTAO DA que busca a transformacdo da CODERN e APMC,
MUDANCA objetivando ganhos de eficiéncia e melhoria na qualidade
de vida de seus colaboradores.
O Gerenciamento de Processos diz respeito aos processos
de cada Unidade Organizacional, aqueles que visam
GERENCIAMENTO | atender aos objetivos funcionais (por Geréncias, Setores,

DE PROCESSOS

etc.), sem a integracdo com outras Unidades, onde cada
titular exerce o0 seu gerenciamento como  Unidade
Responséavel por Processo (URP).

GESTAO POR
PROCESSOS

Diferente da orientacao funcional (por Geréncias, Setores),
a Gestao por Processos € um método gerencial que propde
a visualizagdo horizontal dos trabalhos a partir da
sequéncia das atividades realizadas, das suas interacdes
e dos atores envolvidos, para obter os resultados
planejados, havendo participacao e integracéo de acdes de
duas ou mais Unidades Organizacionais em um mesmo
processo, sendo uma dessas Unidades a responsavel por
lidera-lo, tornando-se a Unidade Responsavel por
Processo (URP).

MACROPROCESSO

Conjunto de processos executados de forma integrada
para obter resultados e cujo desempenho tem impactos
significativos na eficiéncia da Companhia. E por meio dos
Macroprocessos que a CODERN cumpre sua misséo
institucional.

MAPEAMENTO DE
PROCESSO

Atividade que busca identificar como o processo é
realizado e desenhar um fluxograma, representando o
tempo e as responsabilidades na execucéao.

MODELAGEM DE
PROCESSO

Conjunto de atividades envolvidas na criagdo de
representacdes completas, precisas e detalhadas de um
processo existente ou proposto.

RCP

Relatério de Conhecimento de Processo. Resultado da
fase de planejamento exploratério dos processos.

REDESENHO DE
PROCESSO

Descricao do fluxo tendo como base o mapeamento da
situagao atual (AS-IS), incluindo as melhorias priorizadas,
com a finalidade de eliminar gargalos, retrabalhos e
refugos.
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REQUISITOS

Perspectivas, expectativas e necessidades que os clientes
internos e externos desejam ver satisfeitas por meio dos
processos institucionais.

RESULTADOS
(OUTPUTS,
SAIDAS)

Produtos ou servicos esperados de um processo. Deve
atender determinados requisitos, de modo a satisfazer ou
superar as expectativas dos Clientes Externos ou Internos.

REUNIAO DE
ANALISE CRITICA

Reunido bimestral que visa o acompanhamento da
execucdo do Plano Operacional e o aprimoramento
continuo do processo.

SIPOC

Na melhoria de processos, um SIPOC é uma ferramenta
gue resume as entradas e saidas de um ou mais processos
em forma de tabela. A sigla SIPOC significa Suppliers
(fornecedores), Inputs (entradas), Process (processo),
Outputs (saidas) e Customers (clientes), que formam as
colunas da tabela

SUBPROCESSOS

Sao “processos menores” executados em determinado
momento dentro do fluxo de um processo. Por exemplo, o
subprocesso de licitacdo esta contido no processo de
aquisicao.

URN

Unidade Responsavel por Normativo.

URP

Unidade Responsavel por Processo ou Gestor do
Processo. Os titulares das URP séo responsaveis por suas
respectivas areas para realizar estudos e implementar
melhorias em um determinado Processo de Negocio.
Possuem perfil de lideranca e conhecimento ou afinidade
com temas de gestéo administrativa e de pessoal.

4. DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
a) RI.2010.01 - Regimento Interno da CODERN;
b) PMGP - Programa de Modernizacdo da Gestéo Portuéria;
c) RI.4002.01 - Regimento Interno da APMC; e
d) NR.1040.01 — Norma para Elaboracdo de Instrumentos Normativos da

CODERN.
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4.2. PROCESSO

A “Gestao por Processos” e o “Gerenciamento de Processos” da CODERN?”,
podem ser resumidos em 12 (doze) fases principais, a saber:

FASES DO PROCESSO

1 |Definicdo dos Objetivos Estratégicos (OE) no Planejamento Estratégico

N

Definicdo dos Macroprocessos para atender aos Objetivos Estratégicos

Definicdo dos Processos, para cada Macroprocesso

Codificacdo dos Processos

Definicdo das Unidades Responséaveis por Processos (URP) — Gestores de Processos

Definicdo dos Subprocessos necessarios para cada Processo

Codificacdo dos Subprocessos

0 N o | o~ w

Definicdo das Unidades Responsaveis por Subprocessos (URP) — Gestores de Subprocessos

9 | Mapeamentos dos Processos e Subprocessos

10 |NormatizacBGes necessarias a Processos e Subprocessos

11 |Elaboracéo da Notacéo Grafica dos Fluxos dos Processos

12 | Controle dos Instrumentos Normativos, dos Processos e das Notacdes Graficas dos Fluxos

13 | Monitoramento

14 | Melhoria Continua

Figura 1 — Fases do Processo

4.3. CONSENSO / APROVACAO

Esta Norma foi elaborada pela Coordenadoria de Conformidade e Gestéao de
Riscos - COORCRI, submetida a consenso pelas Unidades interessadas e
aprovada pela Diretoria Executiva — DIREXE.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)

A Unidade Responsavel pelo Normativo (URN) é a Coordenadoria de
Conformidade e Gestao de Riscos — COORCRI.
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5.2. DAS UNIDADES EXECUTORAS

Além da Unidade Responsavel pelo Normativo (URN), sdo elencadas as
competéncias e responsabilidades das demais Unidades participantes da
Gestao por Processos da CODERN e APMC.

5.2.1. EMPREGADOS, ESTAGIARIOS E APRENDIZES

Conhecer as orientagbes emanadas na presente Norma e cooperar
para que 0OS processos aos quais estejam administrativamente
vinculados atendam e busquem superar as necessidades e
expectativas de seus clientes.

5.2.2. UNIDADE RESPONSAVEL POR PROCESSO (URP)

Compete ao titular da Unidade Responsavel por Processo — URP
(Gestor de Processo):

a)

b)

f)

9)

h)

Liderar os trabalhos =zelando pelo desempenho e
comprometimento da equipe com o0s resultados propostos,
incentivando o crescimento e preservando a harmonia e o bem
estar do grupo;

Trabalhar em conjunto com a equipe para conhecer 0s requisitos
de seus “clientes” e propor meios para que sejam atendidos,
estabelecer os requisitos de seu processo e criar mecanismos
para aferir se estdo sendo satisfeitos;

Realizar em conjunto com a COORCRI, se necessario, 0
mapeamento do processo;

Realizar a modelagem do processo, bem como os estudos para
sua a simplificacéo, racionalizacéo, padronizacéo e normatizacao,
alinhando os resultados do processo aos Objetivos Estratégicos
da CODERN;

Adotar acdes para que as competéncias necessarias a adequada
gestado de seu respectivo processo estejam disponiveis;

Auxiliar na definicho de objetivos, metas e indicadores
operacionais e elaborar os Manuais e os Procedimentos do
processo;

Identificar riscos que possam alcangar objetivos e metas e propor
acOes para contorna-los; e

Participar das reunides que forem programadas, a fim de garantir
a melhoria continua do processo.
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COORDENADORIA DE CONFORMIDADE E GESTAO DE RISCOS
-COORCRI:

a)

b)

f)

Auxiliar no mapeamento dos processos, quando necessario, e
prestar orientacdo metodoldgica aos gestores de processos e aos
empregados por eles indicados;

Orientar os titulares das Unidades Responsaveis por Processos -
URP (Gestores de Processos) e os demais empregados, acerca
da utilizacdo adequada da metodologia de Gestéao por Processos;

Monitorar, em conjunto com os titulares das URP, os Processos
de mudancas iniciados com vistas a implementacdo ou melhoria
de processos;

Promover, continuamente, 0 acompanhamento e a divulgacao do
desempenho dos processos mapeados;

Receber e avaliar os estudos realizados pelos titulares das URP
(Gestores de Processos), encaminhando-os as autoridades
responsaveis para homologacdo, aprovacdo e publicacao,
guando necesséario; e

Coordenar a elaboracéo, revisdo, aprovacdo e divulgacdo dos

Instrumentos Normativos que disciplinam os Processos da
CODERN e da APMC.

5.2.4. COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - COOREH

5.2.5.

Incluir no Plano de Desenvolvimento de Pessoal (PDP), para os
titulares de cargos subordinados diretamente aos Diretores, a
inclusdo dos assuntos “Gestao Estratégica”, “Gestao por Processos”
e “Lideranga”.

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO -

COORTI

a) Manter, administrar e controlar os sistemas informatizados
simples e integrados da CODERN Sede;

b) Manter o arquivo e o controle da documentacdo dos sistemas
informatizados da CODERN Sede;

c) Dar suporte aos usuarios dos sistemas informatizados da
CODERN Sede; e

d) Providenciar a divulgacao dos Instrumentos Normativos no SITE

da CODERN, no sitio NORMINST, mediante solicitacdo da
Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos -
COORCRI.
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5.2.6. SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS - SECORC

a) Providenciar o encaminhamento para aprovacdo dos
Instrumentos Normativos pelos Orgédos Colegiados: Conselho de
Administracdo — CONSAD, Conselho Fiscal — CONFIS e Diretoria
Executiva - DIREXE;

b) Arquivar cépia dos Instrumentos Normativos aprovados; e

c) Providenciar a divulgacdo dos Instrumentos Normativos
aprovados na INTRANET, mediante solicitacdo da Coordenadoria
de Conformidade e Gestdo de Riscos — COORCRI.

5.2.7. ASSESSORIA DE COMUNICACAO - ASSCOM

Providenciar a divulgacdo dos Instrumentos Normativos aprovados,
através de midias sociais corporativas, mediante solicitacdo da
Secretaria dos Orgaos Colegiados — SECORC.

5.2.8. ADMINISTRACAO DO PORTO DE MACEIO — APMC

a) Considerar como Unidade Responséavel por Processo (URP) os
Setores (equivalentes a Geréncias) e 0s Subsetores (equivalentes
as Coordenadorias); e

b) Designar a Gestdo Técnica e Operacional — GESTOP como
Coordenadora dos Processos da APMC.

5.2.9. ASSESSORIA DE INFORMATICA (APMC) — ASSINF

a) Manter, administrar e controlar os sistemas informatizados
simples e integrados da APMC,;

b) Manter o arquivo e o controle da documentacdo dos sistemas
informatizados da APMC; e

c) Dar suporte aos usuarios dos sistemas informatizados da APMC.

5.2.10. GESTAO TECNICA E OPERACIONAL (APMC) - GESTOP

a) Auxiliar no mapeamento dos processos, quando necessario, e
prestar orientacdo metodoldgica aos gestores de processos e aos
empregados da APMC, por eles indicados;

b) Orientar os titulares das Unidades Responsaveis por Processos -
URP (Gestores de Processos) da APMC e os demais
empregados, acerca da utilizacdo adequada da metodologia de
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Gestéao por Processos;

c) Monitorar, em conjunto com os titulares das URP da APMC, os
Processos de mudancas iniciados com vistas a implementacédo ou
melhoria de processos;

d) Promover, continuamente, o acompanhamento e a divulgacéo do
desempenho dos processos mapeados da APMC; e

e) Receber e avaliar os estudos realizados pelos titulares das URP
(Gestores de Processos) da APMC, encaminhando-os as
autoridades responsaveis para homologagcdo, aprovacao e
publicacdo, quando necessario.

6. GESTAO POR PROCESSOS E GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

a)

b)

Processo € o conjunto de atividades executado em uma sequéncia légica, a
partir de insumos recebidos ou solicitados (inputs, entradas), para gerar um
ou mais resultados (outputs, saidas) para um grupo especifico de clientes,
interno ou externo;

O Gerenciamento de Processos diz respeito aos processos de cada Unidade
Organizacional, aqueles que visam atender aos objetivos funcionais (por
Geréncias, Setores, etc.), sem a integracdo com outras Unidades, onde cada
titular exerce o seu gerenciamento como Unidade Responséavel por Processo
(URP).

A Gestao por Processos, diferente da orientacéo funcional (por Geréncias,
Setores) € um método gerencial que propde a visualizacdo horizontal dos
trabalhos a partir da sequéncia das atividades realizadas, das suas interacdes
e dos atores envolvidos, para obter os resultados planejados, havendo
participacdo e integracdo de acdes de duas ou mais Unidades Organizacionais
em um mesmo processo, sendo uma dessas Unidades a responsavel por
lidera-lo, tornando-se a Unidade Responsavel por Processo (URP).

6.1. PRINCIPIOS

A cultura e a disciplina de gestdo por processos e de gerenciamento de
processos baseiam-se em principios que devem nortear as agdes de todos
os empregados da CODERN e APMC, a saber:

a) Satisfacdo dos Clientes: as perspectivas, as expectativas e as
necessidades dos Clientes (requisitos) Internos e Externos devem ser
reconhecidas para que o0 processo seja projetado de modo a produzir
resultados que satisfacam suas necessidades;

b) Desenvolvimento Humano: para se alcancar um grau excelente de
eficiéncia e eficacia dos processos organizacionais é necessario
desenvolver o conhecimento, as habilidades, a criatividade, a motivacéo

e estimular a atitude das pessoas;
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Gestdo Participativa: é extremamente salutar, para que o melhor
desempenho do processo seja alcancado, conhecer, avaliar e considerar
as opinides e ideias dos diversos agentes, dos diversos niveis
hierarquicos;

Comunicacao: é de fundamental importancia disseminar a cultura de
gestéo por processos, divulgar os resultados obtidos e compatrtilhar o
conhecimento adquirido bem como informar o Ciclo de Gestdo de
Processos aos diversos agentes;

Metodologia Padronizada: para evitar desvios de interpretacdo e
alcancar os resultados esperados, € importante seguir os padrdes e a
metodologia definida, que poderd ser constantemente melhorada e
comunicada; e

Melhoria Continua: o comprometimento com o aperfeicoamento
continuo, em busca da exceléncia, é o principal objetivo da gestao por
processos, de modo a reduzir retrabalhos, gargalos, refugos e a garantir
a qualidade do processo e da relacdo entre as pessoas.

6.2. OBJETIVOS DA GESTAO POR PROCESSOS
Os principais objetivos da Gestéo por Processos da CODERN e APMC séao:

6.3.

a)

b)

d)

Estabelecer uma unidade no modo de implementar, gerenciar e
comunicar os processos da CODERN e APMC favorecendo a gestédo do
conhecimento, a capacitacdo de pessoas, a compreensdo dos
processos e 0 aumento da eficiéncia da Instituicao;

Favorecer a visao sistémica dos processos de modo a direcionar 0s
esforcos de gestdo a obtencdo de resultados que satisfacam os
requisitos dos clientes internos e externos;

Melhorar as relagdes entre as pessoas e o clima organizacional por meio
de um ambiente de inovagao e cooperacgao voltado para os resultados;
e

Identificar, mapear, otimizar, normatizar, homologar, implementar, medir
e aprimorar continuamente 0S processos.

CLASSES E HIERARQUIA DOS PROCESSOS DA CODERN E APMC

6.3.1. CLASSES DOS PROCESSOS

Os processos da CODERN e APMC sao classificados da seguinte
forma:
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e)

g9)

h)

Processos Gerenciais: Processos ligados ao desenvolvimento
e acompanhamento da estratégia da CODERN e APMC. Estéo
diretamente ligados a formulag&o de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar objetivos e metas. Também referem-
se ao estabelecimento de indicadores de desempenho e as
formas de avaliacdo dos resultados internos e externos.
Exemplos: Planejamento Estratégico, Gestdo por Processos,
Gestao de Projetos;

Processos de Apoio de Primeiro Nivel: Sao processos
essenciais para a gestdo efetiva da organizagdo, também
conhecidos por “Atividade Meio”, instituidos para garantir o
adequado provimento de recursos aos Mmacroprocessos
institucionais. Exemplos: Processo de Aquisicdo (materiais e
servicos), Processo de Contratacdo de Pessoal, Processo de
Execucdo Orcamentario-financeiro, etc.;

Processos de Apoio de Segundo Nivel: Sado os processos,
também conhecidos por “Servicos Auxiliares”, instituidos para
dar eficiéncia e para prover dados, informagdes, inteligéncia,
estudos, andlises, integracdo, entre outros, aos processos
finalisticos. Exemplos: Processos de Gestdo de Riscos,
Processos de Ouvidoria, Processos de Integridade, etc.;

Processos Finalisticos: Ligados a esséncia de funcionamento
da Instituicdo. Caracterizam a atuacdo do 6rgdo e recebem
apoio de outros processos internos, gerando um produto ou
servi¢o para o cliente interno ou diretamente para a sociedade.
Estdo diretamente relacionados a missdo da Codern e APMC.
Exemplos: Embarque e Desembarque de grdos solidos,
Embarque e Desembarque de containers, etc.

6.3.2. HIERARQUIA DOS PROCESSOS

Os processos da CODERN e APMC obedecem a seguinte
hierarquia:

a)

b)

MACROPROCESSO

Conjunto de processos diretamente vinculados aos objetivos
estratégicos da CODERN e APMC;

PROCESSO

Representa 0s processos primarios mais proximos dos objetivos
taticos;

SUBPROCESSO
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
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Decomposicao do processo por afinidade, objetivo ou resultado;
d) ATIVIDADE

Conjunto de tarefas necessérias para entregar uma parte de um
produto ou servico; e

e) TAREFA
Decomposigéo de atividades em um conjunto de agdes.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

As atividades da Companhia sdo aquelas necessarias e suficientes para
atender aos seus OBJETIVOS ESTRATEGICOS (Anexo IV) e sdo
conduzidas para atingir um alto nivel de qualidade, com eficiéncia e eficacia,
através de MACROPROCESSOS (Anexo V), resultando, basicamente, em
‘GERENCIAMENTO POR PROCESSOS”, sob a responsabilidade das
Unidades Organizacionais denominadas de Unidades Responséaveis por
Processos(URP), constituindo-se nas atividades do dia-a-dia da
Companhia.

MACROPROCESSOS

Conjunto de processos executados de forma integrada para obter resultados
e cujo desempenho tem impactos significativos na eficiéncia da Companhia.
E por meio dos Macroprocessos que a CODERN cumpre sua missio
institucional.

METODOLOGIA PADRONIZADA DE PROCESSOS

A padronizacdo da metodologia de processos nha CODERN e na APMC é
feita através de:

d) Documentacao através de Instrumentos Normativos (IN);

e) Sistemas informatizados Estruturadores Externos e Internos;
f) Controle da documentacao e dos sistemas; e

g) Documentacao utilizando Notacéo Grafica dos Fluxos.

NORMATIZACAO

a) A normatizagdo consiste na elaboracéo dos varios tipos de Instrumentos
Normativos (IN) que disciplinam os Processos, descrevendo-os e
atribuindo responsabilidades aos diversos atores, nesses Processos;

b) Os Instrumentos Normativos (IN) sdo elaborados de acordo com a
padronizac&o contida na NR.1040.01 — NORMAS PARA ELABORACAO
DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS DA CODERN e compreendem os
seguintes tipos:
) CODIGO DE ETICA (CET);
) ESTATUTO SOCIAL (EST);
) INSTRUCAO DE TRABALHO (IT);
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IV) MANUAL (MN);

V) NORMA (NR);

VI) PLANO (PN);

VI) POLITICA (PL);

VII) REGIMENTO INTERNO (RI); e
IX) REGULAMENTO (RG).

O controle dos Instrumentos Normativos é feito pela Coordenadoria de
Conformidade e Gestéao de Riscos — COORCRI;

A divulgacdo dos Instrumentos Normativos € feita, internamente, na
Intranet e externamente no SITE da CODERN, no sitio NORMINST, que
€ descrito como “Manual de Procedimentos contendo os Instrumentos
Normativos que disciplinam os Processos da CODERN e APMC”,
utilizando o modelo do Anexo VII.

6.8. SISTEMAS INFORMATIZADOS ESTRUTURANTES

6.8.1. SISTEMAS INFORMATIZADOS ESTRUTURARANTES EXTERNOS

Os sistemas estruturantes externos sdo aqueles pertencentes e
administrados por outros Orgdos, mas utilizados pela CODERN,
conforme a tabela do Anexo VI,

6.8.2. SISTEMAS INFORMATIZADOS ESTRUTURARANTES INTERNOS

Os sistemas estruturantes internos sao aqueles pertencentes,
administrados e utilizados pela CODERN ou por outros atores, desde
gue autorizados, conforme a tabela do Anexo VI.

6.9. CONTROLE DA DOCUMENTACAO E DOS SISTEMAS

6.9.1. CONTROLE DA DOCUMENTACAO

O controle da documentacdo que abrange os Instrumentos
Normativos (IN) e os Processos é da responsabilidade da
Coordenadoria de Conformidade e Gestéao de Riscos — COORCRI, na
CODERN Sede e, na Administracdo do Porto de Maceié- APMC, da
responsabilidade da Gestdo Técnica e Operacional — GESTOP.

6.9.2. CONTROLE DOS SISTEMAS

O controle de acesso aos sistemas estruturantes externos e internos
€ da responsabilidade da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo, na CODERN Sede e, na Administragcdo do Porto de

Macei6é — APMC, da responsabilidade da Assessoria de Informatica -
ASSINF
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6.10. NOTACAO GRAFICA DOS FLUXOS DOS PROCESSOS

A Notacdo Gréfica adotada pela CODERN e APMC € a BPMN (Business
Process Model and Notation) que, em uma traducdo para portugués,
significa Gerenciamento de Processos de Negdcio, por ser uma disciplina
gerencial padronizada e internacionalmente reconhecida bem como por ser
utilizada em diversos érgaos publicos e privados no pais, sendo um conjunto
de padrbes graficos que especificam simbolos usados em diagramas e
modelos de processos, que permite modelar diferentes aspectos de fluxos

de processos e fluxos de trabalho.

a) SWIMLANES:

Foed

Find

Pawwe |

Swimlines (raias da piscina) sdo elementos utilizados para organizar
visualmente os processos, tanto na horizontal quanto na vertical. Eles contém

os elementos utilizados no mapeamento e modelagem dos processos;

SWIMLANES

Pool: Representa um participante dentro
do processo, podendo atuar como uma
lane para separar um conjunto de
atividades de outro Pool.

Lane: E uma subparticdo dentro de um
Pool de forma horizontal ou vertical.
Também sdo usadas para organizar e
categorizar as atividades, contribuindo
para seu aumento.

Milestone: E usado para dividir o processo
em etapas, demonstrando mudanca de
fase.

Pagina 17 de 66



COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE
CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

b) EVENTOS
Eventos acontecem durante o curso do processo. Afetam o fluxo e podem ter
uma causa. Dividem-se em eventos de inicio, intermediéario e de finalizacéo e
sao representados por circulos.

EVENTOS DE INICIO

Tipo nenhum: Usual para inicio de processo, quando
nao incorrer em nenhum dos tipos a seguir.

Mensagem de inicio: Significa que sO sera iniciado o
processo quando houver o recebimento de alguma
mensagem, seja via e-mail, fax, documento, etc.

Temporizador de inicio ou Timer: Indica que s6 sera
iniciado o processo quando um tempo especifico ou
ciclo ocorrerem. Exemplo: O processo pode ser ajustado
para iniciar-se sempre as segundas-feiras as 10:00.

Regra de inicio: Também chamada de condicional, €
utilizada para iniciar um processo quando uma condi¢cao
verdadeira for cumprida. Exemplo: Em um processo em
gue o inicio seja um pedido de compras, fica
condicionado a realizar novo pedido, quando a
guantidade em estoque for inferior a 15%.

@ @ ® O

Sinal de inicio: Sera utlizado quando houver uma
comunicacao, seja entre 0s niveis do processo, pools ou
entre diagramas.

®

Multiplo inicio: Quando existem varias maneiras de
disparar um processo. Mas apesar de haver multiplas
maneiras, somente uma maneira inicia 0 processo.
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EVENTOS DE INTERMEDIARIOS

® O

Mensagem: Indica que para dar continuidade ao fluxo, em
determinado ponto do processo, havera o recebimento ou o envio
de uma mensagem (fax, documento, e-mail, etc.). O envelope
claro indica o recebimento da mensagem e 0 escuro seu envio.

Temporizador: No meio do processo, o temporizador aponta que
guando ocorrer esse evento, 0 processo devera aguardar a data
ou ciclo preliminarmente definidos enquanto ndo ocorrido o tempo
especifico, o fluxo permanece parado.

Regra: Indica que, quando ocorrer esse evento no meio do fluxo,
0 processo devera aguardar a condicao previamente estabelecida
se cumprir para dar continuidade. Enquanto néo cumprida, o fluxo
permanece parado.

Link: Conecta as atividades de um mesmo processo, objetivando
deixar o diagrama mais limpo. A seta escura indica envio do link e
a clara indica o recebimento.

Sinal: Demonstra que em determinado ponto do fluxo havera o
envio ou recebimento de um sinal. O triangulo escuro indica o
envio do sinal e o triangulo claro o recebimento. Numa
representac@o de processos, pode ser um relatorio disponivel em
acesso publico, um alerta emitido quando determinada meta de
compra é alcancada, ou seja, qualquer informacdo que esteja
disponivel e vocé nédo a tenha. Caso tenha a informacéo, devera
ser usado o evento Mensagem.

Multiplo: Existem diversas maneiras de dar continuidade a um
processo. Todavia, somente uma é necessaria. Permite também
gue se coloquem dois ou mais dos tipos de eventos intermediarios
anteriores como disparadores desse evento, salvo o sinal.
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EVENTOS DE FINALIZACAO

Tipo nenhum: Usual para finalizar o processo, quando n&o
incorrer em nenhum dos tipos a seguir.

Mensagem de fim: Indica que sera enviada uma
mensagem no fim do processo.

Excecdo: Quando sinalizada no fim denota que um erro sera
criado com o processo.

Compensacao: Informa que sera necessaria uma
compensagao no processo. Exemplo: a tarefa de finalizacao de
um pedido em uma loja virtual pode necessitar do cadastro do
usuario, portanto sera necessario disparar um evento de
cadastro paralelo.

Sinal: Mostra que quando chegar no fim, um sinal sera
enviado a um ou mais eventos.

Multiplo: Existem varias consequéncias na finalizagdo do
processo, ele permite que se coloque dois ou mais dos tipos
anteriores como resultados antes de o processo ser encerrado.

®©@ ®©® ® ® ® ® O

Terminativo: Representa que todas as atividades do processo
deverédo ser imediatamente finalizadas. O processo sera
encerrado e todos os outros fluxos (instancias) que tenham
ligagdo com o principal também seréo finalizados, sem
compensacdes ou tratamento.

c) ATIVIDADES
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Termo genérico para denominar um trabalho que é realizado. Dividem-se em
Tarefas e Subprocessos e sdo representadas por retangulos com os cantos

arredondados.
TAREFAS
——
Tipo Nenhum: E o tipo genérico de atividade, normalmente
utilizado nos estagios iniciais do desenvolvimento do processo.
et
T ——
= . . . » :
Tipo Manual: Atividade n&o-automatica, realizada por uma
pessoa, sem uso do sistema.
%} Tipo Servigo: Atividade que ocorre automaticamente, ligado a
algum tipo de servico, sem necessidade de interferéncia humana.
= Tipo Envio de Mensagem: E uma atividade de envio de
mensagem a um participante externo. E parecido com o evento
intermediario de envio de mensagem.
N —
™ Tipo Recepcdo de Mensagem: E uma atividade de
recebimento de mensagem de um participante externo. Tem
caracteristica semelhante ao evento intermediario de chegada
de mensagem.
S Tipo Usuario: Usado quando a atividade é realizada por uma
pessoa com o auxilio de um sistema.
% Tipo Script: Usado quando no desempenho de uma atividade
existe um checklist a ser adotado.
ST
~——— | Tipo Loop: O loop (expressdo booleana) indica que uma
atividade deverd ser repetida até que uma condicdo
estabelecida anteriormente seja cumprida. Exemplo: Sendo a
D) expressao "O produto passou no teste?”, se for falso, a atividade

se repetira até que essa condi¢do seja verdadeira. Quando for
verdadeira, 0 processo prosseguira no fluxo.

Tipo Mdltiplas Instancias: Indica que a atividade possui varios
dados a serem verificados e deve ser especificado o nimero de
vezes que a atividade se repetira. Exemplo: Se a matriz de uma
empresa for verificar os resultados financeiros das filiais, a
guantidade de vezes que a atividade se repetird sera a
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guantidade de filiais existentes.

SUBPROCESSOS

Tipo Incorporado: Quando uma atividade contém outras
atividades. O subprocesso é dependente do processo, mas
possui fluxo préprio.

Tipo Ad Hoc: Trata-se de um subprocesso, que contém em seu
interior atividades soltas, sem conexdo. Esse subprocesso é
concluido quando todas as atividades forem desempenhadas.

6)

Tipo Loop: Indica que o subprocesso sera repetido até que uma
condigéo estabelecida anteriormente seja cumprida.

b B Jf e

Tipo Mudltiplas Instancias: Utilizado quando houver multiplos
dados a serem verificados. A quantidade de vezes que ele sera
realizado é conhecida antes de ativa-lo.

d) GATEWAYS:

Usados para definir quais rumos o fluxo vai seguir e controlar suas ramificagoes.
S&o representadas por losangos denominados gateways.

GATEWAYS

Gateway Exclusivo: Para esse gateway, existe uma deciséo e somente
um dos caminhos pode ser escolhido. Antes do gateway,
inevitavelmente, deve haver uma atividade que forneca dados para a
tomada de deciséo.

Gateway Paralelo: E utilizado quando ndo ha decisdo a ser tomada,
todos os caminhos devem ser seguidos simultaneamente. Quando for
necessario sincronizar os fluxos, utiliza-se 0 mesmo gateway.
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Gateway Inclusivo: E utilizado quando, para a deciséo a ser tomadas

/,/ )\ houver varias op¢cbes a serem seguidas, varios caminhos. Antes da

‘\_;,4/ decisdo, devera haver uma atividade que forneca os dados para a

’ tomada de decisdo. Para sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo

gateway.

Gateway Exclusivo baseado em eventos: Assim como o gateway

7\ baseado em dados, neste s6 ha um caminho a ser escolhido. Mas,

24 necessariamente, havera eventos intermediarios em cada um dos
NV

caminhos a ser escolhido para estabelecer uma condicdo de deciséo.
Quando um for escolhido, as demais opc¢des sao eliminadas.
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e) ARTEFATOS
Elementos de anotacéo utilizados para adicionar informacdes complementares, sem
influenciar o fluxo do processo.

ARTEFATOS

Objeto de Dados: E considerado artefato porque ndo tem
influéncia direta sobre o fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem
do processo. Porém, podem fornecer informacao para que as
atividades possam ser executadas ou sobre o que elas podem
produzir.

Grupo: E um agrupamento de atividades que néo afeta o fluxo. O
agrupamento pode ser utilizado para documentacéo ou analise.
Todavia podem ser usados para identificar atividades de uma
transacao distribuida dentro de varios Pools.

Anotacdo: Mecanismo de informacdo adicional que facilita a
leitura do diagrama por parte do usudrio.

f) FERRAMENTA DE MODELAGEM DE PROCESSOS ADOTADA PELA CODERN
E APMC:

7

| - O Bizagi Process Modeler € um software que supre satisfatoriamente as
necessidades da CODERN e APMC, no que tange ao mapeamento e a modelagem
de seus processos.

Il - Os gestores de processo e 0s demais agentes responsaveis por desenvolver 0s
estudos de melhoria dos processos deveréo se capacitar e/ ou treinar para adequada
utilizacao do Bizagi.
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g) DIAGRAMACAO, MAPEAMENTO E MODELAGEM DE PROCESSOS

MODELO

. E a versdo final dc
processo, comum altg
grau-de precisao e dg

e detalhamento.

. Fornece uma visao
ampla das rela¢des dos
principais componentes
do processo.

DIAGRAMA
Retrata os principais
elementos do

fluxo do
processo.

| - DIAGRAMA
No estudo inicial do processo é recomendavel a elaboracéo de um diagrama de
modo a favorecer uma visdo de suas principais interacdes, fornecedores e
clientes e atividades.

I - MAPA

O mapeamento dos processos e subprocessos deve ser adotado na elaboracao
dos estudos iniciais, buscando uma compreensdo melhor de cada fase, os
tramites internos e um nivel mais detalhado das atividades realizadas.

[l - MODELO

A modelagem dos processos e subprocessos sera o resultado dos estudos de
otimizacdo. Deve ser construido de modo que os agentes consigam, por meio
de sua leitura, compreender e executar as atividades ali descritas com
seguranca e precisao.
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7. PROCEDIMENTOS

O responsavel pela Unidade ou Setor, instado a aprimorar as atividades de
sua Unidade consoante metodologia de Gestdo de Processos, sera o Gestor
do Projeto ou Unidade Responséavel por Processo (URP).

7.1. CICLO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DA CODERN

h) A cultura de gestdo por processo requer da Instituicdo um
compromisso permanente e continuo de gerenciamento de seus
processos;

1) Envolve uma continuidade, um ciclo de feedback sem fim, estruturado
para assegurar que 0s processos estejam alinhados com a estratégia
da Instituicéo;

) O ciclo de gerenciamento de processos da CODERN esta
desenvolvido sob a égide do Ciclo PDCA, conforme modelo abaixo:

CICLO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DA CODERN

e |dentificar

* Mapear

e Otimizar e Normatizar
¢ Estabelecer Indicadores

e Propor Agdes Corretivas
e Propor Agdes Preventivas
¢ Propor Agdes de Melhoria

e Monitorar e Capacitar Agentes
® Implementar

* Medir

O Ciclo de Gerenciamento de Processos devera “girar’ continuamente,
em uma frequéncia pré- estabelecida, com vista a alcancar a exceléncia
dos processos em face da estratégia da CODERN. Os procedimentos para
execucao desse ciclo serdo descritos a seguir.
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PLANEJAMENTO DO PROCESSO

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

ESCOPO DO PROCESSO

O Planejamento do Processo € realizado para garantir o
alinhamento do processo aos objetivos estratégicos da Instituicdo
e é um passo de suma importancia para assegurar a
compreensdo do escopo do processo e conhecer,
minimamente, as seguintes informacoes:

a) Quem séo os fornecedores do processo e quais requisitos
precisam por eles ser atendidos;

b) Quais sdo os insumos recebidos e se existem eventos que
podem disparar a execucédo de instancias do processo;

c) Quais sao os resultados esperados, qual € o valor agregado
e qual a percepcéo do valor para o cliente e para os objetivos
estratégicos da Instituicao;

d) Quem sao os clientes do processo e quais 0s requisitos
destes clientes;

e) Quais sd0 0s recursos necessarios para gerar os resultados
esperados; e

f) Quais indicadores auxiliardo adequadamente a realizacéo da
medicdo e do monitoramento do processo, quais sao as
métricas e os pontos de medicao.

FASES DO PLANEJAMENTO
O Planejamento é dividido em duas fases, a saber:

a) Fase de conhecimento: executada para documentar um
processo ainda néo implementado. Envolve etapas de
Identificacdo de Mapeamento de processos; e

b) Fase de melhoria: executada para aprimorar 0S processos
conhecidos. Envolve as etapas de Otimizacdo, Normatizacao
e de Estabelecimento de Indicadores e Metas.

FASE DE CONHECIMENTO
a) Os subitens 7.2.4 e 7.2.5, a seguir, culminam na “fotografia”

7

de como o processo € atualmente executado, também é
conhecido por Mapeamento AS-IS.

b) Esta fase devera ser cumprida por meio do preenchimento do
Relatério de Conhecimento de Processo (RCP), Anexo I,
preferencialmente através de reunifes de levantamento.
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7.2.4. IDENTIFICACAO DE PROCESSOS E SUBPROCESSOS

Para identificar um processo, € necessario responder,
minimamente, as seguintes questdes, agrupadas por escopo:

a) Quem fornece (imediatamente) os insumos?
Areas, 6rgdos internos, 6rgéos externos, sociedade, etc.
b) Quais sédo os insumos (inputs, entradas)?

Oficios, e-mails, requerimentos, processos judiciais,
telefonemas, resultados de reunibes, prioridades, objetivos
estratégicos, critérios de aceitacdo, questionarios de
satisfacao, etc.;

c) O que é feito?

Nome do processo, leis, atos normativos, resolucdes, ordens
de servigo, misséo, costumes;

d) Quais sao os resultados (outputs, saidas)?

Relatérios, estudos, pareceres, denuncias, memoriais,
peticbes, despachos, informacées de desempenho do
processo, contratacdes, pagamentos, etc.;

e) Quem recebe (imediatamente) os produtos e servigos
realizados?

Areas, 6rgéos internos, 6rgéos externos, sociedade, etc.;
f) Quem faz?

Competéncias presentes, cargos, carreiras, funcoes, etc.;
g) Com o que faz (meios)?

Salas de reunido, computadores, impressoras, datashow,
sistemas e planilhas, equipamentos de video/teleconferéncia,
etc.;

h) Como faz (métodos)?

Regulamentos internos, procedimentos escritos, fluxos,
documentos-modelo, convencdes, costumes, distribuicéo,
prioridades, etc.; e

i) Como é realizada a medicdo e 0 monitoramento?

Desempenho quantitativo e qualitativo, desempenho da
programacdo de entregas, objetivos, metas e indicadores
presentes.

7.2.5 MAPEAMENTO DO PROCESSO

Desenhar, com certo nivel de detalhes, o fluxo do processo com o
auxilio do software Bizagi Process Modeler, considerando os
elementos apresentados nesta Norma.
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7.2.6 FASE DA MELHORIA DO PROCESSO

a) Ossubitens7.2.7,7.2.8 e7.2.9, a seguir, culminam no estudo
de como o processo deve ser executado para gerar 0s
resultados esperados com mais eficiéncia. E também
conhecido por Mapeamento “TO-BE.”; e

b) Essa fase deverd ser cumprida por meio da apresentacao,
pelos gestores do processo, do Estudo de Melhoria de
Processo (EMP), Anexo llI.

7.2.7 OTIMIZACAO DO PROCESSO

Analisar criticamente o Relatorio de Conhecimento de Processo -
RCP identificando gargalos, retrabalhos e refugos e potenciais de
simplificacdo, racionalizacdo, padronizacéo e de automatizacao.

7.2.8 NORMATIZACAO DO PROCESSO

a) Os Manuais, Instrumentos Normativos e Procedimentos serao
planejados, implementados e aprimorados segundo esta
Norma, considerando o estudo de otimizacdo do processo;

b) A modelagem do processo “TO-BE,” elaborada com uso da
ferramenta Bizagi Process Modeler, deve ser incluida nos
manuais e/ ou procedimentos gerados; e

c) Os manuais e procedimentos gerados serdo analisados,
validados e aprovados.

7.2.9. SISTEMATIZACAO DO PROCESSO

Um conjunto de fluxos de trabalho que permitem a definicao,
execucdo e gerenciamento de processos definidos
independentemente de uma aplicacéo especifica.

7.2.10. AUTOMATIZACAO DO PROCESSO

a) A automacdo do Processo € quando uma atividade pode
ser executada sem interferéncia ou intervencdo humana.
Por exemplo, um sistema de dados analiticos coleta
informacdes, buscando padrbes ou tendéncias, que serdo
analisadas por um time de marketing em busca de
oportunidades;

b) A automatizacdo do Processo parte do principio de que um
ser humano precisa programar, gerenciar ou controlar a
acao. No sistema de dados analiticos, por exemplo, vocé
pode criar metas configuradas para avaliagdo dos
resultados;
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7.3.

7.4.
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c) Automatizacdo do Processo € tornar operacional um
processo antes executado manualmente, utilizando, para
ISso, da tecnologia e da integracao de sistemas e dados; e

d) O Anexo VI é constituido de um Catalogo de Sistemas de
Informatizados Estruturantes de Processos da CODERN e
APMC.

7.2.11. OBJETIVOS, METAS E INDICADORES DE DESEMPENHO

a) Os indicadores de desempenho serdo planejados,
implementados e aprimorados; e

b) Os objetivos, metas e indicadores serdo estabelecidos de
forma participativa, envolvendo todos ou o maior namero
possivel de Unidades comprometidas com o processo.

IMPLEMENTACAO DO PROCESSO
Envolve as fases de Capacitacédo, Implementacdo e Medicéo.

7.3.1. CAPACITACAO

Os Processos e Subprocessos mapeados e normatizados, além
dos Manuais e procedimentos gerados, servirdo como material
didatico para treinamentos internos e capacitacédo para o trabalho
dos Empregados da CODERN e da APMC.

7.3.2. IMPLEMENTACAO
a) Apos os ajustes e a realizacdo dos treinamentos, 0S novos
procedimentos estabelecidos serdo implementados e
passardo a ser cumpridos; e

b) Caso a implementacdo provoque um alto impacto, a area
pode solicitar a Diretoria a aprovacdo de um projeto de
implementacéo (Gestdo da Mudanca).

7.3.3. MEDICAO DO PROCESSO

Executar a medicdo do desempenho do processo conforme
planejado.

MONITORAMENTO DO PROCESSO

O desempenho dos processos (indicadores planejados vs. resultados
apresentados) serdo periodicamente avaliados em Reunides de Analise
Critica.
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7.5. ACOES PREVENTIVAS, CORRETIVAS E DE MELHORIA
Devem ser considerados 0s seguintes tipos de acoes:

a) ACOES PREVENTIVAS: Quando observada a existéncia de uma
tendéncia ao descumprimento do plano;

b) ACOES CORRETIVAS: Quando observado que o plano nédo foi
realizado;

c) ACOES DE MELHORIA: Quando o plano foi satisfatoriamente
realizado, existindo, porém, oportunidade e conveniéncia para novos
aprimoramentos; e

d) As andlises, para propositura de a¢des preventivas, corretivas e de
melhoria devem considerar, entre outros, a hecessidade de:

) Redesenho de processos e de subprocessos;

II) Adequagdes e melhorias dos manuais e procedimentos
estabelecidos;

[II) Desenvolvimento de competéncias (orientacoes e
capacitacoes);

IV) Alteracdes de indicadores, metas, entre outros, desde que
mantenham o processo alinhado aos Objetivos Estratégicos da
Companhia;

V) Ac0Oes coordenadas entre gestores de dois ou mais Processos:
Fornecedor / Processo; Processo / Cliente; Fornecedor
/Processo / Cliente, etc.;

VI) Contratagdo ou envolvimento maior de pessoal; e

VII) Disponibilizacdo de materiais, de servigos, de infraestrutura e
de sistemas informatizados.

7.6. CATALOGACAO DE PROCESSOS

a) As Unidades/Setores da CODERN e da APMC deverao catalogar,
controlar e manter atualizada a lista de todos os Processos e
Subprocessos sob sua responsabilidade, utilizando o modelo do
Anexo VIII,

b) A Coordenadoria de Conformidade e Gestéo de Riscos — COORCRI
devera controlar todos os Processos e Subprocessos da CODERN
e APMC; e

c) A Gestdo Técnica e Operacional — GESTOP devera controlar os
Processos e Subprocessos da Administracdo do Porto de Maceio
(APMC).
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7.7. CODIFICACAO DE PROCESSO

a) A codificagcdo padronizada dos Processos e Subprocessos é
necesséria para simplificar a sua identificagao;

b) A codificacdo de Processo devera utilizar a sigla PR, como no
seguinte exemplo:

PR.11.2010.05
PR - Processo

11 — Macroprocesso 11

2010 — Geréncia Administrativa - GEADMI (Lista do Anexo |I) -
Unidade Responsavel por este Processo (URP);

05 — 5° Processo do Macroprocesso 11(Relaciona-se ao
Macroprocesso).

Descrigcéo: Gerir Processo Seletivo;

c) A codificacdo de Subprocesso deverd utilizar a sigla SPR, como no
seguinte exemplo:

SPR.11.2010.05.01
SPR - Subprocesso

11 — Macroprocesso 11

2010 — Geréncia Administrativa - GEADMI (Lista do Anexo |I) -
Unidade Responsavel por este Processo (URP);

05 — 5° Processo do Macroprocesso 11.

01 — 1° Subprocesso derivado do Processo PR.11.2010.05
(Relaciona-se ao Processo).

Descricao: Recrutamento para Cargo de Livre Provimento.

d) Os titulares das Unidades Responsaveis por Processos (URP)
deveréo codificar os novos Processos e Subprocessos, com base no
subitem 7.7 desta Norma. Em caso de davida, a COORCRI devera
prestar o apoio necessario.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

a) A situacdo ideal e desejavel é que os Processos e Subprocessos da
Companhia sejam mapeados, normatizados, sistematizados e
automatizados;

b) O rol de Processos e Subprocessos constante do Anexo VIII é uma
contribuicdo do Programa de Modernizacao da Gestao Portuaria — PMGP,
devendo ser complementado pelos Gestores, com informacéo para a
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Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos — COORCRI,
responsavel pelo controle dos Processos e Subprocessos da CODERN e
APMC,;

A Gestdo por Processos € dinamica, acarretando em revisoes,
atualizac6es e mudancas periddicas, para adequacdo ao ambiente de
negocios e ao contexto. Essas mudancas podem ocorrer nos Objetivos
Estratégicos, nos Macroprocessos, nos Processos e nos Subprocessos;
e

O mapeamento de Processos e Subprocessos utiliza o software Bizagi
Process Modeler. Os Gestores de Unidades Organizacionais e Setores
da CODERN e da APMC deverdo estar capacitados a usar esta
ferramenta.

RELACAO DOS ANEXOS

Anexo | - Codificacdo e Siglas das Unidades da Estrutura
Organizacional/Funcional da CODERN e APMC;

Anexo Il — Modelo de Relatério de Conhecimento de Processo — RCP;
Anexo lll — Modelo de Estudo de Melhoria de Processo — EMP;
Anexo IV — Lista de Objetivos Estratégicos da CODERN;

Anexo V — Lista de Macroprocessos da CODERN,;

Anexo VI — Catélogo de Sistemas Informatizados Estruturantes;
Anexo VIl — Modelo para uso do NORMINST;

Anexo VIII — Modelo de Lista de Processos e Subprocessos da
CODERN; e

Anexo IX — Modelo de Catalogo de Processos, Subprocessos e
Normativos da URP — Comisséao de Etica.

10. REVISAO

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

11.

VIGENCIA
Esta Norma entra em vigor na data de aprovacéo pela DIREXE.

ULISSES DANILO SILVA ALMEIDA
Diretor-Presidente Substituto
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CODIFICACAO E SIGLAS DAS UNIDADES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL/FUNCIONAL DA CODERN E APMC
(Anexo | da NR.1040.02, Verséo 1.0 — Original)

CODERN E APMC

CODIFICACAO E SIGLAS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL/FUNCIONAL

CODIGO 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 GABDP GABINETE DA DIRETORIA DA PRESIDENCIA

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 i}

1040 COORCRI COORDENADORIA DE CONFORMIDADE E GESTAO DE
RISCOS ]

1050 SUPGUAPOR SUPERVISAO DA GUARDA PORTUARIA

1051 SECGUAPOR SECRETARIA DA GUARDA PORTUARIA

1052 GUAPOR GUARDA PORTUARIA

1060 ccP COMITE DE CORREICAO PERMANENTE

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
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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 COORDENACAO DE TESOURARIA

2040 COORTI COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

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 A

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

3100 GERTAB GERENCIA DE GESTAO PORTUARIA DO TERMINAL

___ SALINEIRO DE AREIA BRANCA

3110 SUADAB SUPERVISAO DE APOIO ADMINSTRATIVO

4000 APMC ADMINISTRACAO DO PORTO DE MACEIO

4001 GADMIN GABINETE DO APMC

4002 SECGER SECRETARIA GERAL

4003 SECAD SECRETARIA DO ADMINISTRADOR

4010 ASSJUR ASSESSORIA JURIDICA

4020 GUAPOR GUARDA PORTUARIA

4030 ASINF ASSESSORIA DE INFORMATICA

4040 ASLICIT ASSESSORIA DE LICITACAO

4050 GESTOP GESTAO TECNICA E OPERACIONAL

4060 COORGA COORDENADORIA DE GESTAO AMBIENTAL

4070 ASCOMAPMC 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

4210 SUSFIN SUBSETOR DE PROGRAMACAO/CAL/EXECUCAO
FINANCEIRA

4220 SUSCON SUBSETOR DE CONTABILIDADE

4230 SUSPRO SUBSETOR DE APROPRIACAO

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
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4520 SUSOLE SUBSETOR DE PROGRAMAGAO E CONTROLE
4530 SUSOPE SUBSETOR DE OPERACAO
5000 COMITOES OUTROS COMITES E COMISSOES
5001 COMETIC COMISSAO DE ETICA
5002 COMITI COMITE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE

5003 COMDOC DOCUMENTOS SIGILOSOS
5004 COGINT COMITE DE GESTAO DE INTEGRIDADE
5005 COMADMISSI COMITE DE ADMISSIBILIDADE
5006 COMSINF COMITE DE SEGURANGA DA INFORMAGAO
5007 CGPD COMITE GESTOR DE PROTECAO DE DADOS
5008 CAP COMITE DE AUTORIDADE PORTUARIA
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MODELO DE RELATORIO DE CONHECIMENTO
DO PROCESSO - RCP
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1. Definig¢des Iniciais:

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

MODELO DE RELATORIO DE CONHECIMENTO DE PROCESSO — RCP

1.1 Nome do Orgdo/ Area:

1.2 Gestor(es) do Processo (URP):

1.3 Declaragdo de Propésito:

1.4 Limitagoes de Escopo:

2. Anélise SIPOC: (Suppliers = fornecedores, Inputs = entradas, Process = processo, Outputs = saidas e Customers = clientes)

2.1 Fornecedores: 2.2 Insumos: 2.3 Nome do Processo: 2.4 Resultados: 2.5 Clientes:
3. Legislagdo Aplicavel:

3.1 NUmero/ descrigdo:
4. Competéncia Disponivel:

4.1 Cargo/ Fungdo: 4.2 Conhecimento: 4.3 Habilidade:
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5. Recursos Utilizados:

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

5.1 Descrigdo:

6. Procedimentos utilizados para realizacdo das rotinas:

6.1 NUmero/ descri¢do:

7. Medigao Aplicada:

7.1 Indicador:

7.2 Meta:

7.3 Férmula:

7.4 Ponto de Medicado:

7.5 Frequéncia:
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8. MAPEAMENTO DO PROCESSO

8.2 Fluxo do Processo (com nivel médio de detalhamento)

8.1 NOME DO PROCESSO

<Local e data>

Unidade Responsavel pelo Processo — URP
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO
RELATORIO DE CONHECIMENTO DE PROCESSO - RCP

1. Defini¢Bes Iniciais:

1.1 Informar o nome do 6rgédo ou 0 nome do 6rgaol/area.

1.2 Informar o nome do(s) Gestor(es) do Processo (Unidade Responsavel por Processo - URP).

1.3 A declaracdo de proposito deve definir o porqué de o processo existir. Exemplo: para recrutar
pessoas com as habilidades adequadas no tempo correto. Devera definir o beneficio do processo
para a Companhia.

1.4 Informe quais sdo os requisitos que deveriam ser atendidos, em regra, para O processo ser
executado. Atende qualquer pessoa? Qualquer area? Exige formularios? Prazo minimo para
cumprimento?

2. Anélise SIPOC (Supplier, Input, Process, Output, Customer):

2.1 Informar o nome das areas ou 6rgaos (internos e/ou externos) que fornecem imediatamente os
insumos do processo;

2.2 Informar o nome dos insumos recebidos. Ex.: E-mail, formulario “x”, memorando, oficio, resultado de
reunido, objetivo, prazo, data e periodo (insumos disparados por eventos), etc.;

2.3 Informar o nome do processo (Recrutamento de Pessoal, Pagamento de Despesa Continua, etc.);

2.4 Informar quais os resultados do processo (relatérios, analises, etc.);

2.5 Informar o nome das areas ou 6rgdos (internos e/ou externos) que receberdo os resultados
produzidos.

3. Legislagao Aplicavel
3.1 Informar o numero e a descri¢do da lei, ato normativo, etc. aplicavel ao funcionamento do processo.

4. Competéncia Disponivel

4.1 Informar o nome dos cargos e fun¢des disponiveis;
4.2 Informar os conhecimentos disponiveis;

4.3 Informar as habilidades disponiveis.

5. Recursos Utilizados
5.1 Informar o nome dos recursos (materiais, equipamentos e infraestrutura) utilizados para gerar os
resultados do processo.

6. Procedimentos utilizados para realizagdo das rotinas

6.1 Informar o nimero e a descrigcdo dos procedimentos, instrugdes, etc., utilizados para realizar as
rotinas. Poderao ser informados, ainda, modelos de documentos, acordos internos, atas de reuniao,
etc.

7. Medicao e Monitoramento aplicados

7.1 Informar o nome dos indicadores estabelecidos;

7.2 Informar a meta relacionada ao indicador;

7.3 Informar a férmula utilizada para calcular a meta. Ex.: niUmero de processos recebidos/ numero de
relatérios gerados no periodo;

7.4 Informar o momento e a forma em que a medic&o ocorre;

7.5 Informar a frequéncia com que a medicao é realizada.

8. Mapeamento do Processo
8.1 Informar o nome do processo;
8.2 Mapear o fluxo do processo com auxilio do software Bizagi Process Modeler.
OBS: O mapeamento podera conter outros swimlanes, conforme Notacdo Grafica apresentada.
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MODELO DE ESTUDO DE MELHORIA
DE PROCESSO - EMP
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1.1 Nome do Processo:

1.2 Gestor(es) do Processo:

. Principais problemas do processo (considerar elementos do RCP):

211 29D . 2.3 Matriz de Prioridade
ol L Z4 RISl Lok Gravidade Urgéncia Tendéncia TOTAL
01
02
03
. Principais causas e acoes para melhoria dos problemas:
_ 3.4 Matriz de Prioridade
ol iz el e e B Custo Facilidade Impacto TOTAL
. SIPOC Proposto:
4.1 Fornecedores: 4.2 Insumos: 4.3 Nome do Processo: 4.4 Resultados: 4.5 Clientes:

. Normativos, Manuais, Procedimentos e Registros gerados:

5.1 N

5.2 Descrigdo:

5.3 Objetivo:

. Medigao proposta:

6.1 Indicador:

6.2 Meta:

6.3 Formula:

6.4 Ponto de Medigado:

6.5 Frequéncia:
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6. Modelagem do Processo:
7.2 FLUXO DO PROCESSO (com maior nivel de detalhamento)

7.1 NOME DO PROCESSO

<Local e data>

Unidade Responsavel pelo Processo —(URP)
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO
ESTUDO DE MELHORIA DE PROCESSO - EMP

1. Defini¢Bes Iniciais:
1.1 Informar o nome do processo;
1.2 Informar o nome do(s) gestor(es) do processo.

2. Principais problemas do processo:

2.1 Numero utilizado para identificar o problema;

2.2 Descri¢ao do problema;

2.3 Atribuir notas de 1 a 5 considerando (mais grave, urgente e tendente, maior a nota):

Gravidade: Prejuizo causado caso nada seja feito para tratar o problema,;
Urgéncia: O que acontecera caso nada seja feito imediatamente;

Tendéncia: Projecdo de agravamento da situacao caso se postergue a solucéo;
TOTAL.: Gravidade x Urgéncia x Tendéncia.

3. Principais causas e ag0es para melhoria dos problemas:
3.1 N°do Problema ao qual a analise se refere (quadro n° 2);
3.2 Causa do respectivo problema;

3.3 Acdo para tratar a causa do problema,;

3.4 Atribuir notas de 1 a 5 considerando:

Agilidade: Percepcéo da rapidez com que se pode realizar a a¢ao;

Facilidade: Percepcédo do esforgo (trabalho e custos) para executar a agédo; Impacto:
Percepcéo da abrangéncia da melhoria caso a acéo seja executada;

TOTAL.: Agilidade x Facilidade x Impacto

4. SIPOC Proposto:

4.1 Informar o nome das areas ou 6rgaos (internos e/ou externos) que fornecem imediatamente os
insumos do processo;

4.2 Informar o nome dos insumos recebidos. Ex.: E-mail, formulario “x”, memorando, oficio, resultado
de reunido, objetivo, prazo, data e periodo (insumos disparados por eventos), etc.;

4.3 Informar o nome do processo (Recrutamento de Pessoal, Pagamento de Despesa Continua, etc.);

4.4 Informar quais os resultados do processo (relatérios, analises, etc.);

4.5 Informar o nome das areas ou 6rgaos (internos e/ou externos) que receberao os resultados
produzidos.

5. Normativos, Manuais, Procedimentos e Registros gerados:
5.1 Informar o n° do Manual, Procedimento ou Registro gerado;
5.2 Informar a descricdo o Manual, Procedimento ou Registro;
5.3 Informar o objetivo do Manual, Procedimento ou Registro;

6. Medicdo proposta:

6.1 Informar o nome dos indicadores propostos;

6.2 Informar a meta relacionada ao indicador;

6.3 Informar a férmula utilizada para calcular a meta. Ex.: nUmero de processos recebidos/ numero de
relatérios gerados no periodo;

6.4 Informar o momento e a forma com que a medicdo devera ocorrer;

6.5 Informar a frequéncia com que a medig&o devera ser realizada.

7. Modelagem do Processo:
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7.1 Informar o nome do processo;

7.2 Modelar o fluxo do processo com auxilio do software Bizagi Process Modeler.

OBS: A modelagem podera conter outros swimlanes, conforme Notacdo Gréafica apresentada.
A modelagem devera ser incluida nos manuais ou procedimentos gerados.

Pagina 47 de 66



@
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CQRERN

AUTON

ANEXO IV

(NR.1040.02, Versao 1.0 — Original)

LISTA DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS
DA CODERN
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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE
LISTA DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS (OE)

Considerando o estabelecido no Negdcio, na Missédo e na Viséo de futuro da Companhia
Docas do Rio Grande do Norte — CODERN’, sdo formulados os seguintes objetivos estratégicos:

SIGLA OBJETIVO ESTRATEGICO

Ampliar a sustentabilidade da Companhia estabelecendo como
OE 01 i~
meta a autossustentabilidade.

OE 02 | Maior valor agregado de cargas.

Melhorar os sistemas de seguranca portuaria de forma a reobter
OE 03 | acertificacao plena ISPS e manter o alfandegamento dos Portos
de Natal e Areia Branca.

OE 04 | Ter pregos competitivos.

OE 05 | Buscar exceléncia no relacionamento.

OE 06 | Dispor de servigcos de qualidade.

OE 07 | Melhorar a gestao do fornecimento.

Melhorar o desempenho dos processos de gestdo, apoio e

OE 08 L.
negocios.

OE 09 | Melhorar a Comunicagéo Institucional (interna e externa).

OE 10 | Gestao Socioambiental.

OE 11 | Melhorar a Capacitacdo e o Desenvolvimento das Pessoas.

OE 12 | Organizar e disseminar o conhecimento.

OE 13 | Sistemas de Tl integrados e eficientes.
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DA CODERN
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LISTA DE MACROPROCESSOS DA CODERN E APMC

MP MACROPROCESSOS
01 Instrumentos de Planejamento
02 Governanca e Controle

03 Novos Negdcios

04 Contratos de Arrendamentos

05 Fiscalizacéo

06 Operacao Maritima

07 Acessos Terrestres

08 Infraestrutura terrestre

09 Infraestrutura Aquaviaria

10 Servigos

11 Recursos Humanos

12 Tecnologia da Informacao

13 Financas

14 Gestao de Compras e Contratos
15 Meio Ambiente

16 Contencioso Trabalhista
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CATALOGO DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
ESTRUTURANTES

Pagina 52 de 66



J
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AAAAAAAAAAAAAAAAA

CATALOGO DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

ESTRUTURANTES
(Anexo VI da NR.1040.02, Verséo 1.0 — Original)

SISTEMAS INFORMATIZADOS ESTRUTURANTES EXTERNOS

SISTEMA SUPER SEI CODERN
SISTEMA PORTO SEM PAPEL GEOPER — SETOPE — COORMA
SISTEMA SIOP/SEST GEPLAN — CONTABILIDADE
SISTEMA SIEST/SEST GEPLAN — CONTABILIDADE — SECORC
SISTEMA DETRAN GUARDA PORTARIA
SISTEMA TRT GERJUR
SISTEMA SISCOMEX GEOPER - FIEL
PLATAFORMA FALA BR OUVIDORIA
SISTEMA SISGLAF/IBAMA COORMA
SISLIA e Comuni@/IDEMA COORMA
SISTEMA SOLICITA/ANVISA COORMA
SIATEMA PORTAL DIRECTA/SEMURB COORMA
SISTEMA IDA/ANTAQ COORMA
SISTEMA SINIR/MMA COORMA
SIATEMA SAT/CBM-RN COORMA
SISTEMA CONECTA SUS COORMA
SISTEMA E-AUD (CGU) GEAUDI
SISTEMA CONECTA (TCU) GEAUDI
SISTEMA E-GOV e E-PATRI GEAUDI
SISTEMA AGATH:A - Sistema de COORCRI
Gestéo
de Riscos e Integridade
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SISTEMAS INFORMATIZADOS ESTRUTURANTES INTERNOS
SISTEMAS DESCRICAO

SISTEMA SIGAP

Sistema Informatizado e Parametrizivel
para suporte as atividades inerentes a
gestdo administrativa e portuéria do porto de
Natal, integrada com o Sistema FORTES.

SISTEMA FORTES

Sistema que integra 0S seguintes
processos, em Natal e em Maceio:
Contabil;
Fiscal,
Financeiro;
Faturamento;
Folha de Pagamento;
Setor,
Pessoal;
Recursos Humanos;
Avaliacéo de desempenho;
PontoEletrénico; e
Patrimonial.

SISTEMA APV

Sistema de controle de Autorizacdes Para
Viagens.

SERVICOS — CODERN INTRANET)

Compartilhamento das informagdesinternas
da empresa para 0S usuarios
autorizados.

SISTEMA TOP ACESSO

Controle de acesso de pessoas.

WEBSITE

Sitio Corporativo.
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MODELO PARA USO DO NORMINST
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MODELO PARA USO DO NORMINST
(Anexo VIl da NR.1040.02, Verséao 1.0 — Original)

NORMINST — Manual de Procedimentos contendo os Instrumentos
Normativos que disciplinam os Processos da CODERN e da APMC.

| — INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN)

cODIGO TITULO DO INSTRUMENTO NORMATIVO

Il — INSTRUMENTOS DECLARATORIOS (ID) COM CONTEUDOS NORMATIVOS

cODIGO ASSUNTO

Il — ALTERACOES EM INSTRUMENTOS NORMATIVOS (IN)

CODIGO DO | ALTERADO POR | EMENTA/ASSUNTO
IN
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MODELO DE LISTA DE PROCESSOS E SUBPROCESSOS
DA CODERN
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MODELO DE LISTA DE PROCESSOS E SUBPROCESSOS DA CODERN

Macroprocesso 01 — Instrumentos de Planejamento

UNIDADE
PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.01.2020.01 - Planejamento Estratégico DAF/2020 - GEPLAN
PR.01.3020.02 - Gestdo de Projetos DTC/3020 - GEOPER
PR.01.3020.03 - Gestdo do PDZ DTC/3020 - GEOPER
PR.01.3020.04 - Gestdo do Plano Mestre DTC/GEOPER
PR.01.3020.05 - Andlise de Modifica¢Ges Sugeridas DTC/GEOPER
PR.01.3020.06 - Analise de ModificacGes Sugeridas - PDZ DTC/GEOPER
UNIDADE
PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.02.1040.01 - Gerir riscos e controles DP/COORCRI
PR.02.0203.02 - Gerir servigo de informagdo ao cidadado (SIC) OUVIDORIA
PR.02.5001.03 - Gerir conflitos de interesse DP/COMISSAQ ETICA
PR.02.1040.04 - Gerir politicas, normas e procedimentos DP/COORCRI
PR.02.0301.05 - Gerir 6rgdo de governanga DP/SECORC
PR.02.0301.06 - Gerir reunides de DIREXE DP/SECORC
PR.02.0203.07 - Gerir Ouvidoria OUVIDORIA
. - ‘. SPR.02.5001.08.01 - Elaborar Relatérios DP/COMISSAO ETICA
PR.02.5001.08 - Gerir Comissdo de Etica SPR.02.5001.08.02 - Apurar denuncias e solicitacdes DP/COMISSAO ETICA
SPR.02.0202.09.01 - Elaboragdo do PAINT GEAUDI
PR.02.0202.09 - Gerir Auditoria SPR.02.0202.09.02 - Execucdo de Auditoria GEAUDI
SPR.02.0202.09.03 - Elaboragdo do RAINT GEAUDI
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Macroprocesso 03 — Novos Negécios

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.03.3010.01 - Novos Negdcios (area comercial) DTC/GERCOM
PR.03.3010.02 - Realizar eventos DTC/GERCOM
PR.03.3010.03 - Logistica de participantes DTC/GERCOM

.~ Macroprocesso 04 —Contratos e Arrendamentos

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.04.3010.01 - Gerir intengdo comercial DTC/GERCOM
PR.04.3010.02 - Gerir contratos de arrendamentos DTC/GERCOM
PR.04.3010.03 - Gerir relacionamentos com arrendatarios DTC/GERCOM
PR.04.3010.04 - Gerir Inventarios DTC/GERCOM
PR.04.3020.05 - Pré-Qualificagdo de Operador Portudrio DTC/GEOPER
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Macroprocesso 05 — Fiscalizagao
UNIDADE
PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)

PR.05.3020.01 - Gerir Plano de Fiscalizagdo DTC/GEOPER
PR.05.3020.02 - Gerir Fiscalizagao DTC/GEOPER
PR.05.3020.03 - Fiscalizacdo da Operacdo - Natal DTC/GEOPER
PR.05.3100.03 - Fiscalizagdo da Operacao - Areia Branca DTC/GERTAB
PR.05.1050.04 - Fiscalizagdo da Seguranca Portuaria DP/GUAPOR
PR.05.1030.05 - Fiscalizagdo de Meio Ambiente DP/COORMA
PR.05.1030.06 - Fiscalizagdo de Segurancga do Trabalho DP/COORMA
PR.05.3020.07 - Fiscalizagdo de areas arrendadas DTC/GEOPER
PR.05.3020.08 - Fiscalizagdo de obras de arrendatarios DTC/GEOPER
PR.05.3020.09 - Fechamento de movimentacao - Natal DTC/GEOPER
PR.05.3100.09 - Fechamento de movimentagdo - Areia Branca DTC/GERTAB
PR.05.3020.10 - Envio das irregularidades a ANTAQ - Natal DTC/GEOPER
PR.05.3100.10 - Envio das irregularidades a ANTAQ - A.Branca DTC/GERTAB

Macroprocesso 06 — Operagdo Maritima

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.03.3010.01 - Novos Negdcios (area comercial) DTC/GERCOM
PR.03.3010.02 - Realizar eventos DTC/GERCOM
PR.03.3010.03 - Logistica de participantes DTC/GERCOM

Pagina 60 de 66




9.
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

Sl

Macroprocesso 07 — Acessos Terrestres

UNIDADE
PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)

PR.07.1050.01 - Gerir acessos terrestres DP/GUAPOR
PR.07.1050.02 - Cadastramento de Pessoas e Veiculos DP/GUAPOR
SPR.07.1050.03.01 - Processo de Exportacdo DP/GUAPOR

PR.07.1050.03 - Programacdo de veiculos SPR.07.1050.03.02 - Processo de Importacdo DP/GUAPOR
SPR.07.1050.03.03 - Processo de Importacao (frete de retorno) DP/GUAPOR

PR.07.1050.04 - Controle de Acesso DP/GUAPOR

Macroprocesso 08 — Infraestrutura Terrestre

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.08.3020.01 - Gerir Manutengao DTC/GEOPER
PR.08.3020.02 - Medigdo de obras DTC/GEOPER
PR.08.3020.03 - Gerir Obras DTC/GEOPER
PR.08.3020.04 - Medicao de Obras DTC/GEOPER

Macroprocesso 09 — Infraestrutura Aquaviaria

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.09.3020.01 - Gerir dragagem DTC/GEOPER
PR.09.3020.02 - Aprofundamento e manutencgdo de calado operacional DTC/GEOPER
PR.09.3020.03 - Apoio a fiscalizagdo de manutencgdo de calado operacional DTC/GEOPER
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UNIDADE
PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)

PR.10.1030.01 - Credenciar prestador de servigcos de coleta de residuos DP/COORMA
PR.10.1030.02 - Gerir coleta de residuos das embarcacgées DP/COORMA
PR.10.3020.03 - Gerir abastecimento de dgua as embarcac¢bes - Natal DTC/GEOPER
PR.10.3100.03 - Gerir abastecimento de dgua as embarcacgGes - A.Branca DTC/GERTAB
PR.10.3020.04 - Gerir setor elétrico - Natal DTC/GEOPER
PR.10.3100.05 - Gerir setor elétrico - Areia Branca DTC/GERTAB
PR.10.3020.05 - Gerir instalacdo elétrica - Natal DTC/GEOPER
PR.10.3100.05 - Gerir instalacdo elétrica - Areia Branca DTC/GERTAB
PR.10.3020.06 - Gerir instalacdo hidrdulica - Natal DTC/GEOPER

Macroprocesso 11 — Recursos Humanos

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESP.(URP)
PR.11.2010.02 - Gerir Gestdo da Capacitagao DAF/GEADMI
PR.11.2010.03 - Gerir Gratificagao Trimestral DAF/GEADMI
PR.11.2010.04 - Gerir Plano de Carreira, Cargos e Salarios DAF/GEADMI
SPR.11.2010.05.01 - Recrutamento para Cargo de livre Provimento DAF/GEADMI
. . SPR.11.2010.05.02 - Recrutamento Interno DAF/GEADMI
PR.11.2010.05 - Gerir Processo Seletivo SPR.11.2010.05.03 - Concursos Publico DAF/GEADMI
SPR.11.2010.05.04 - Recurso DAF/GEADMI
PR.11.2010.06 - Gerir PPLR DAF/GEADMI
PR.11.2010.07 - Gerir Remuneracdo Variavel para Dirigentes DAF/GEADMI
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Macroprocesso 12 — Tecnologia da Informacao

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.12.2040.01 - Monitoramento DAF/COORTI
PR.12.2040.02 - Preparagao DAF/COORTI
PR.12.2040.03 - Diagndstico DAF/COORTI
PR.12.2040.04 - Planejamento DAF/COORTI
PR.12.2040.05 - Gerir Suporte de Tl DAF/COORTI

Macroprocesso 13 — Financas

UNIDADE
PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)

SPR.13.2020.01.01 - Acompanhar PDG DAF/GEPLAN

PR.13.2020.01 - Orgamento SPR.13.2020.01.02 - Acompanhar Orcamento de Investimento DAF/GEPLAN
SPR.13.2020.01.03 - Acompanhar Recursos da Unido DAF/GEPLAN

PR.13.2030.02 - Encerramento Contabil DAF/GERFIN
PR.13.2030.03 - Conciliar Contas Contabeis DAF/GERFIN
PR.13.2030.04 - Faturamento DAF/GERFIN
PR.13.2030.05 - Tributos DAF/GERFIN
PR.13.2030.06 - EFD Contribui¢cbes DAF/GERFIN
PR.13.2030.07 - IR na Fonte (terceiros) DAF/GERFIN
PR.13.2030.08 - DCTF DAF/GERFIN
PR.13.2030.09 - Calcular PIS/COFINS DAF/GERFIN
PR.13.2030.10 - Calcular IRPJ DAF/GERFIN
PR.13.2030.11 - SPED Contabil DAF/GERFIN
PR.13.2030.12 - Fluxo de Caixa DAF/GERFIN
PR.13.2030.13 - Contas a Receber DAF/GERFIN
PR.13.2030.14 - Contas a Pagar DAF/GERFIN
PR.13.2030.15 - Gerir Custos DAF/GERFIN
PR.13.2030.16 - Calcular CSLL DAF/GERFIN
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Macroprocesso 14 — Gestdo de Compras e Contratos

UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL (URP)
PR.14.2010.01 - Planejamento Anual de Compras e Contratacdes DAF/GEADMI
PR.14.2010.02 - Gestdo de Compras DAF/GEADMI
PR.14.2010.03 - Sub. Aderir ata de Registro de Preco DAF/GEADMI
PR.14.2010.04 - Sub. Realizar Compra Direta DAF/GEADMI
PR.14.2010.05 - Sub. Realizar Processo Licitatério DAF/GEADMI
PR.14.2010.06 - Sub. Gestdo de Recursos Licitatorios DAF/GEADMI
PR.14.2010.07 - Gestdo de Contratos DTC/GERCOM
PR.14.2010.08 - Sub. Renova Contrato DTC/GERCOM
PR.14.2010.09 - Receber material DAF/GEADMI
UNIDADE

PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL(URP)
PR.15.1030.01 - Obtencgdo de Licengas DP/COORMA
PR.15.1030.02 - Renovagao de Licengas DP/COORMA
PR.15.1030.03 - Gerir Licengas de Arrendatdrios DP/COORMA

Macroprocesso 16— Meio Ambiente

UNIDADE
PROCESSO SUBPROCESSO RESPONSAVEL(URP)
PR.16.1020.01 - Contencioso Trabalhista DP/GERJUR
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MODELO DE CATALOGO DE PROCESSOS, SUBPROCESSOS
E NORMATIVOS DA URP - COMISSAO DE ETICA

<Modelo>
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MODELO DE CATALOGO DE PROCESSOS, SUBPROCESSOS

E NORMATIVOS DA URP — COMISSAO DE ETICA
(Anexo IX da NR.1040.02, Verséao 1.0 — Original)

COMISSAO DE ETICA

PROCESSO SUBPROCESSO MAP.(S/N) NORMATIVOS DECORRENTES

PR.02.5001.03 - Gerir conflitos de
interesse

CET.5001.01 - Cddigo de ética, Conduta e

PR.02.5001.08 - i issd : ; :
02.5001.08 - Gerir Comissdo de N Integridade da Companhia Docas do Rio

Etica Grande do Norte - CODERN
PR.02.5001.08 - Gerir Comissdo de SPR.02.5001.08.01 - Elaborar

Etica Relatdrios

PR.02.5001.08 - Gerir Comissdo de SPR.02.5001.08.02 - Apurar denuncias

Etica e solicitacdes

<Local e data>

Unidade Responsavel pelo Processo (URP)
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CODERN

UTORIDADE PORTUARLS

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUCAO N2 644

Natal, 28 de abril de 2023.

O Diretor-Presidente Substituto da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE -
CODERN, no uso da atribuicdo que Ihe é conferida pelo Art. 60, Inciso VI do Estatuto Social da Companhia, e
considerando o deliberado pela Diretoria-Executiva em sua 18342 reuniao ordinaria, realizada nesta data;

RESOLVE:

I. Aprovar a NORMA DE GESTAO POR PROCESSOS (NR.1040.02, Versdo 1.0), que visa
estabelecer procedimentos e metodologia padronizada para a gestdo por processos e para o gerenciamento
de processos na Companhia Docas do Rio Grande do Norte — CODERN e na Administracdo do Porto de
Maceié — APMC, elaborada pela Coordenadoria de Conformidade e Gestdo de Riscos e submetida a
consenso das partes interessadas, nos termos da minuta apresentada por meio da Proposi¢ao DP n?
007/2023, Processo SEI 50902.001541/2023-64.

ULISSES DANILO SILVA ALMEIDA
Diretor-Presidente Substituto
SUPER [’i\] Documento assinado eletronicamente por Ulisses Danilo Silva Almeida, Diretor Presidente

GOVEBR - Substituto, em 28/04/2023, as 13:33, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
L : ' 3°,inciso V, da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

-.. E:EF A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
; ﬁ,‘_':_“r_; https://super.transportes.gov.br/sei/controlador_externo.php?

E :!- ..-"'i.[:"'url- informando o cédigo verificador 7075578 e o cddigo CRC 93FBA3A7.

ey o
e '- acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0,

Referéncia: Processo n2 50902.001603/2023-38 SElI n2 7075578

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

https://super.transportes.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=7724443&....
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