REGIMENTO INTERNO DA CDSA

INTRODUCAO

O presente Regimento, visando criar condi¢des indispensaveis a harmonia entre pessoas que trabalham em
conjunto e objetivando o bom entendimento no sentido de atingir um objetivo comum, estabelece e define
as normas que dirigem as relacdes de trabalho entre os funcionarios e o0 empregador, integrando o contrato
individual de trabalho. A acdo reguladora nele contida estende-se a todos os empregados, sem distincdo
hierarquica, e complementa os principios gerais de direitos e deveres contidos na Constituicdo Federal e na
Consolidacéo das Leis do trabalho.

CAPITULO |
DA INTEGRAGCAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

Art. 1° — Ficam sujeitos a este Regimento Interno todos os funcionarios da CDSA, sejam quais forem as
categorias profissionais a que pertencerem.

1°. — A obrigatoriedade de cumprimento deste Regimento Interno permanece por todo o tempo de duracao
do contrato de trabalho, sendo que o ingresso de qualquer funcionario, somente é possivel mediante a sua
aceitacdo, ndo sendo possivel alegar seu desconhecimento.

2°. — O presente Regimento Interno entra em vigor em 20 de dezembro de 2023, para aqueles empregados
ja pertencentes aos quadros funcionais do empregador €, para 0os demais, a partir da data da sua admissao.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO

Art. 2° — A admisséo e a demissao dos empregados sdo atos privativos da Presidéncia da CDSA.

Art. 3°. — A investidura de empregado publico é condicionada a aprovagdes prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do emprego, na forma prevista
em lei, ressalvadas as nomeacdes para cargos e comissdes declarados em lei de livre nomeacdo e
exonerac&o.

Art. 4°. — A admissdo sO se efetivara ap0s periodo experimental, mediante formalizacdo de Contrato de
Experiéncia, que podera ser prorrogado, observando-se o prazo maximo de 90 (noventa) dias, conforme
previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho, podendo, apds seu término, ser transformado em Contrato
por Prazo Indeterminado.

CAPITULO Il
DOS DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO

Art. 5° — Todo empregado, além das disposi¢des contratuais e legais, deve atender com rigor as seguintes
disposicoes:

a) — cumprir oS compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com zelo,
espirito de colaboragéo, atencéo e competéncia profissional;

b) — acatar com presteza e consideracdo as ordens e instru¢des emanadas de superiores hierarquicos e
chefes imediatos;

¢) — sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente qualquer irregularidade
gue tiver conhecimento;

d) — observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacao, manutencgao e asseio no local
de trabalho, bem como nas demais dependéncias da CDSA;

e) — fazer as refeicBes no local disponibilizado para esta finalidade;

f) — zelar pela boa conservacao das instalacdes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou quaisquer outros
equipamentos que lhe forem confiados, comunicando as anormalidades notadas; evitar desperdicio de
materiais, energia elétrica, agua, ar comprimido, etc.;



g) — manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo ocupado e com a
reputacdo do quadro de pessoal da CDSA;

h) — Zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando 0s equipamentos de protecédo individual ou
coletiva (6culos, calcados, capacetes etc.), evitando acidente préprio e/ou com outros empregados;
comparecer a aulas ou reunibes de instrucdo sobre prevencdo de acidentes, combate a incéndio,
inundacoes, etc.;

i) — usar o crachd (elemento de identificacdo) fornecido pela empresa e responsabilizar-se por sua
conservacao;

j) — prestar toda colaboracdo a CDSA e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo e mutua fidelidade
na realizacao do servico em prol dos objetivos da Empresa;

k) —informar & Secédo de Pessoal e Recursos Humanos qualquer modificacdo em seus dados pessoais, tais
como estado civil, militar, aumento ou reducéo de pessoas ha familia, mudanca de residéncia, etc.;

) — respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver contato por
motivo de emprego;

m) — trabalhar com a atencdo necesséria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

n) — indenizar os prejuizos causados a CDSA por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia, impericia,
imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por:

| — sonegacéao de valores e/ou objetos confiados;

Il — danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a sua
fiscalizacao;

Ill — erro de calculo doloso contra a empresa,;

IV — multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacdo em sua Carteira Nacional
de Habilitagdo — CNH.

p) — ter consideragdo com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriado no local de
trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao proximo, como, por exemplo, ndo promover
brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de palavras de baixo caléo;

g) — usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho corretamente vestido, em
condi¢Bes normais de higiene;

r) — incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste Regimento;

s) — informar imediatamente a CDSA sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento de algo que ndo
esteja de acordo com 0s principios mencionados neste Regimento;

t) — freqlientar os cursos de aprendizagem, treinamento e aperfeicoamento em que a empresa o matricular
elou inscrever;

u) — Submeter-se ao PCMOS — Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional, vacinacdes, tratamento
e medidas preventivas, sempre que para isso seja designado ou convocado.

1° — A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil ou criminal.
2° — As indenizag0es e reposi¢cdes por prejuizos causados serdo descontadas dos salérios.

CAPITULO IV
DO HORARIO DE TRABALHO E DA MARCAGCAO DE PONTO

Art. 6° - O horério de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da empresa,
deve ser cumprido rigorosamente por todos os empregados, podendo ser alterado pela CDSA sempre que
se fizer necessario.



Art. 7° — A jornada de trabalho tera duracdo minima de 20 (vinte) horas semanais (para os funcionarios com
jornadas reduzidas) e maxima de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, para todos os empregados nao
contemplados com jornadas reduzidas, ficando as referidas jornadas condicionadas a necessidade dos
servicos e a critério da administracdo da CDSA.

1° — A jornada de trabalho nos setores administrativos e operacionais sera de 08 (oito) horas diarias, de
segunda a sexta-feira, e aos sdbados a critério da CDSA.

2° — Os guardas portuarios cumprirdo jornadas de trabalho em regime de 24X72 horas de repouso.

Art. 8° — Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, procedendo a
marcacao do ponto, qualquer que seja o sistema, admitida a tolerancia de 15 (quinze) minutos por eventuais
atrasos, limitado esse direito a 05 (cinco) vezes por més.

Paragrafo Unico: Os empregados nao poderdo se ausentar do local de trabalho antes do término da jornada,
salvo se previamente autorizados.

Art. 9° — O horério de trabalho poderd ser prorrogado independentemente de qualquer acordo, sempre que
houver imperiosa necessidade de servico ou motivo de forca maior, ficando o empregado obrigado a
prestacéo de servigos pelo excesso de tempo necessario, obedecidas as disposi¢es legais vigentes.

Art. 10 — O horério de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao empregado, pessoalmente,
assinalar o cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotar o livro ponto, no inicio e no término da jornada, assim
como nos intervalos para refeicdo e repouso.

1°. A dispensa de marcacédo do ponto, a critério exclusivo da CDSA, podera ser concedida a titulo precario,
0 gue ndo exonera o empregado de observar rigorosamente o seu horario de trabalho.

2°. Os equivocos na marcagédo do cartdo de ponto/ponto eletrdnico ou livro ponto deverdo ser comunicados
imediata e diretamente a Secdo de Pessoal e Recursos Humanos, ndo se admitindo quaisquer emendas,
rasuras ou alteracdes.

Art. 11 — A marcacado do ponto para outro empregado constitui falta grave e ato de ma fé, podendo o infrator
e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser dispensados por justa causa.

Art. 12 — A falta de marcacdo do cartdo ponto/ponto eletrénico ou anotacao do livro ponto podera importar
no nao cémputo do tempo de trabalho, inclusive das horas extraordinarias.

CAPITULO V
DOS ATESTADOS

Art. 13 — Para fins de justificativa da auséncia do empregado por motivo de doenca, serdo aceitos atestados
médicos que observem a seguinte ordem preferencial:

1°. — Médico da empresa ou de convénio;

2°, — Médico do SUS - Sistema Unico de Saude;

3°. — Médico de reparticédo federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntos de higiene e saude;
4°. — Médico do Sindicato a que pertenga ou por profissional de livre escolha;

Art. 14 — Os atestados médicos deverao especificar o tempo concedido de dispensa, necessario para a
completa recuperacdo do paciente; estabelecer o diagnéstico, quando expressamente autorizado pelo
paciente; registrar os dados de maneira legivel e identificacdo completa do emitente, mediante assinatura e
carimbo ou numero de registro no Conselho Regional de Medicina.

CAPITULO VI
DAS AUSENCIAS E ATRASOS

Art. 15 — O empregado que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer
motivo, devera apresentar justificativa & Chefia Imediata que encaminhard & Secdo de Pessoal e Recursos
Humanos a autorizacdo de abono das horas/faltas, ou lancamento de desconto no caso de indeferimento
da justificativa.



1° — A CDSA descontara do salario os periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas e as faltas ao
servico, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas em lei, excetuadas as faltas que tenham
previsao legal.

2° — O empregado que nao cumprir integralmente a jornada semanal de trabalho, sem motivo justificado,
nao fard jus a remuneracao pertinente ao descanso semanal remunerado.

Art. 16 — O empregado que precisar se ausentar por motivo de doenca ou tratamento dentario devera obter
autorizacao de saida e apresentar, quando do retorno, o Atestado Médico justificando sua auséncia.

Paragrafo Unico: O empregado deve diligenciar para que as consultas médicas agendadas antecipadamente
sejam marcadas para hordrios que nédo coincidam com a jornada de trabalho, e, caso necessario, podera
contar com o apoio do Setor de Pessoal e Recursos Humanos.

Art. 17 — O empregado se obriga avisar ou mandar avisar por qualquer meio, de forma a consignar os dias
em que, por doencga ou motivo de forca maior, ndo puder comparecer ao servico, no dia anterior a sua falta,
se esta for previsivel e, quando néo for, no inicio do dia em ela se verificar.

Paragrafo Unico: Entende-se por forgca maior o fato que ocorra por causa alheia a vontade do empregado,
gue ndo possa ser previsto e nem impedido pelo empregado, impossibilitando-o completamente ao
cumprimento de suas obrigacoes.

Art. 18 — O empregado que precisar acompanhar filho menor ao médico ou dentista devera solicitar
autorizacao prévia e, ao retornar & empresa, apresentar Atestado Médico de acompanhante.

CAPITULO VII
DO PAGAMENTO

Art. 19 — A empresa pagara a remuneracdo dos empregados de acordo com o planejamento do fluxo de
caixa, sempre observando a data limite legal de até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, em moeda
corrente do pais ou mediante depdsito em conta corrente bancéria aberta especialmente para esta
finalidade.

Art. 20 — Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicado ao Setor de Pessoal e Recursos Humanos,
no primeiro dia util ap6s o pagamento.

CAPITULO VI
DAS FERIAS

Art. 21 — As férias serdo gozadas apds o periodo aquisitivo, no prazo maximo de 12 (doze) meses, podendo
ser, conforme art. 134, paragrafo 1° da CLT, em 3 (trés) periodos, um dos quais ndo podera ser inferior a 14
(catorze) dias corridos e 0os demais nao sejam inferiores a 05 (cinco) dias corridos cada um.

Art. 22 — E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecuniério, devendo requerer a conversao, por escrito, até 30 (trinta) dias antes do inicio do gozo de férias.

CAPITULO IX
Disposi¢des Exclusivas

Art. 23 — Compete aos Diretores, Chefes de Divisdo, Chefes de Secao e aos outros ocupantes de cargos de
chefia:

I) — Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboracao com relacédo a
seus subordinados e superiores;

II) — Manter a boa ordem e seguranca no servi¢o de sua responsabilidade;
[II) — Delegar e distribuir servicos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;
IV) — Nao abusar ou se exceder em sua autoridade;

V) — Cumprir fielmente e sob todos os aspectos o presente Regimento.



Art. 24 — O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos veiculos de propriedade da
empresa, respondera solidariamente pelos prejuizos ocasionados a terceiros quando resultantes da
imprudéncia, impericia e/ou negligéncia de sua parte, ha conducédo dos veiculos da CDSA, ou nos casos de
infracdo ao Codigo Brasileiro de Transito.

Art. 25 — Todos os empregados que utilizarem internet, intranet, e-mail ou quaisquer outros meios de
comunicacdo internos da empresa, sdo responsaveis pelo uso correto destes recursos, considerados
ferramentas com o propésito de contribuir para o trabalho diario.

Paragrafo Unico: o uso indevido destas ferramentas, 0 acesso a sites indevidos e o0 envio e e-mails ou
mensagens que ndo sejam pertinentes ao trabalho do empregado, podera acarretar adverténcia, suspensao
e demisséao.

CAPITULO X
DAS TRANSFERENCIAS

Art. 26 — Os empregados que exercam cargos de confianga e aqueles cujos contratos de trabalho contenham
clausulas de transferéncia implicita ou explicita, podem ser transferidos para qualquer localidade do Pais.

Art. 27 — As despesas com a transferéncia do empregado correrdo por conta do Empregador, se este
determinar a transferéncia; e por conta do empregado, quando este a solicitar.

CAPITULO XI
DAS PROIBICOES

Art. 28 — E expressamente proibido ao empregado:

a) - permanecer em setores estranhos aqueles afetos a sua area de atuacao; ingressar na empresa por vias
nao determinadas, salvo ordem expressa,;

b) - ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do servico, bem como a utilizagédo
de méaquinas, computadores, telefones, etc. disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem
autorizacao superior.

c) - promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussdes, discursos politicos, religiosos, etc.,
dirigir insultos, usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito; promover atropelos e correrias
nas ocasifes de marcacdo do ponto; transitar com veiculo em velocidade superior a 20 Km/h nas
dependéncias da empresa;

d) — fumar nos recintos da empresa;
e) — receber visitas ou introduzir pessoas estranhas no recinto da empresa, sem prévia autorizacao;

f) — retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagédo, qualquer equipamento, objeto ou documento de
propriedade da CDSA;

g) — prestar servigo, fazer parte ou colaborar com qualquer espécie de entidade que seja concorrente da
CDSA;

h) — propagar ou incitar a insubordinacéo no trabalho;

i) — usar cartdo de visita profissional ndo autorizado pela CDSA; utilizar de impressos da CDSA para assuntos
nao relacionados ao servico,

j) — exercer comeércio interno, efetuar negécios, jogos ou atividades alheias ao servigo; em eventos
promovidos pela empresa e seus fornecedores, € proibido e sera considerado como falta grave, qualquer
relacionamento furtivo entre os empregados;

k) — divulgar, por qualquer meio, segredo, assunto ou fato de natureza privada do empregador;

[) — apontar o cartdo ponto ou anotar o livro ponto de outro empregado;



m) — portar arma de qualquer natureza, salvo ao corpo da guarda portuaria que deve estar armada em
servico, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem como se apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito
de qualquer espécie de entorpecente, ainda que licito;

n) — dar ordens ou assumir atitudes de direcdo sem ter para isso a hecessaria autorizacao;
0) — entreter-se no hordrio de servico em conversacdes, leitura e ocupacdes nao relacionadas ao servico;

p) — fazer servigo para si ou para terceiros utilizado tempo, equipamentos, ferramentas ou materiais da
empresa, sem autorizacdo do empregador;

gq) — recusar-se a execucao de servico fora de suas atribuicbes, quando decorrente de necessidade
imperiosa;

I) —recusar-se a usar os equipamentos de protecao individual e coletiva (EPI's e EPC’s), nos ambientes que
sejam afetos as atividades operacionais;

s) — ndo cumprir as obrigacdes contidas em ordens de servigcos apresentadas pela empresa;

t) — trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descal¢o, ou ainda, com calcado que néo ofereca
segurancga aos pés;

u) — receber, sob qualquer forma ou pretexto, presentes de pessoas que estejam em relacdo de negocios
com a empresa.

Art. 29 - E expressamente proibido aos empregados e sera considerado como ato de violagdo de segredo
profissional e ato de improbidade, tomar anotagdes ou copias de detalhes técnicos e administrativos sobre
gualquer assunto que se relacione com as atividades industriais e comerciais da empresa, para fins
particulares, assim como permitir ou facilitar sua retirada das dependéncias da empresa.

CAPITULO XII
DAS RELACOES HUMANAS

Art. 30 — Todo o empregado tem o direito de trabalhar em um ambiente livre de constrangimentos,
contribuindo para um ambiente de trabalho agradavel, cultivando o bom relacionamento e integracdo de
todos os trabalhadores.

Art. 31 — Todos os empregados, sem distingdo, devem colaborar e trabalhar com sentido de equipe, forma
mais eficaz a realizacéo dos fins e objetivos da CDSA.

Art. 32 — Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo devem predominar nos contatos
estabelecidos, independentemente de posicdo hierarquica. A empresa ndo tolerara atitudes de
discriminacdo, seja por raca, sexo, cor, religido, idade, caracteristica fisica, origem, orientacdo sexual, ou
gualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

Art. 33 — A CDSA néo tolerard atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como o mau-trato aplicado
ao individuo, derivado de uma logica perversa na relacao de poder existente no local de trabalho. O assédio
moral esta relacionado a presenca de ac¢des e condutas por parte do detentor do poder, contra o bem-estar
do trabalhador, manifestado por humilhacfes, xingamentos e perseguicdes, cuja repeticdo e permanéncia
acabam por desencadear um processo de diminuigdo da sua auto-estima.

Art. 34 — A diretoria da CDSA, através da Secédo de Pessoal e Recursos Humanos, deve procurar, sempre
gue solicitada e desde que julgue conveniente, colaborar na solucédo de problemas e questdes de ordem
pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto sigilo.

CAPITULO XIlil
PENALIDADES

Art. 35 — Aos empregados transgressores das normas deste Regimento, aplicam-se as seguintes
penalidades:

a) - adverténcia verbal;

b) - adverténcia escrita;



C) - suspensao; e
d) - demisséo.

1°. A adverténcia € o aviso ao infrator, no sentido de Ihe dar conhecimento do ilicito que praticou, informando-
Ihe das consequéncias que poderdo advir, em caso de reincidéncia.

2°. A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicacdo de uma ou mais adverténcias, nada impedindo
gue possa ser aplicada, de imediato, diante de uma falta mais grave.

Art. 36 — As penalidades serdo aplicadas segundo a gravidade da infracdo, pela Secédo de Pessoal e
Recursos Humanos, nos termos da legislagéo em vigor.

CAPITULO XIV
Das Disposi¢fes Gerais

Art. 37 — Ao empregado é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamacdo acerca de qualquer
assunto pertinente ao servico e a atividade da CDSA.

Paragrafo Unico: as sugestbes ou reclamacBes podem ser encaminhadas aos chefes imediatos,
encarregados e aos proprios administradores, que poderao premiar os empregados que tiverem sugestdes
aprovadas.

Art. 38 — O acobertamento de falta praticada por qualquer empregado implica em falta idéntica, com suas
consequéncias decorrentes.

Art. 39 — Objetos e dinheiro que por ventura forem encontrados dentro do recinto da empresa deverao ser
entregues a Secao de Pessoal e Recursos Humanos e, se ndo forem procurados pelo legitimo dono dentro
do prazo de 30 (trinta) dias, serdo devolvidos a pessoa que 0s encontrou.

Art. 40 — Os empregados devem observar o presente Regimento, Portarias, Circulares, Ordens de Servigo,
Avisos, Comunicados Internos e outras instrucdes expedidas pela CDSA.

Art. 41 — O empregado recebera um exemplar e devera ler o presente Regimento, mantendo a copia para
consulta periddica, declarando desde a assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo com todos 0s seus
preceitos.

Art. 42 — O presente Regimento, bem como seus anexos, faz parte integrante do Contrato de Trabalho,
podendo ser substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou em decorréncia de
eventuais alteracdes da legislacao trabalhista.

Art. 43 — Os casos 0missos ou nado previstos serdo resolvidos pela CDSA a luz da CLT e da legislacdo
complementar pertinente.

EMPREGADOR:

CNPJ:

FUNCIONARIO: CARTEIRA DE
TRABALHO ADMISSAO EM / / Recebi um exemplar do Regimento
Interno. , de de

(assinatura do FUNCIONARIO)




ANEXO AO REGIMENTO INTERNO
DO CONSELHO DE ACIONISTAS
Ao Conselho de Acionistas compete, sem excluséo de outros casos previstos em lei:
Reformar o Estatuto Social;
Tomar, anualmente, as contas dos administradores, examinar, discutir e votar as demonstracdes financeiras;
Aprovar a expressao da correcdo monetaria do Capital Social;

Eleger ou destituir quaisquer dos membros do Conselho de Administragéo e do Conselho Fiscal, na forma
da legislacéo vigente;

Fixar remuneracdo dos membros do Conselho de Administracdo, do Conselho Fiscal e da Diretoria-
Executiva;

Deliberar sobre a avaliagdo de bens com que o acionista concorrer para o Capital Social,

Deliberar sobre a destinacao do lucro liquido do exercicio e a distribui¢cdo de dividendos;

Deliberar sobre a criacdo e utilizagédo de reservas;

Deliberar sobre a participacdo da CDSA no Capital Social de outras entidades, publicas ou privadas;

Deliberar sobre a transformacéo, incorporacdo ou cisdo da CDSA, sua dissolucéo e liquidagdo, bem como
eleger e destituir os liquidantes e julgar-lhes as contas;

Alienar, no todo ou em parte, acdes do seu Capital Social ou de suas controladas;
Proceder a abertura do seu Capital; aumentar seu Capital Social por subscricdo de novas ac¢oes;

Renunciar a direitos de subscricdo de ag¢bes ou debéntures conversiveis em acdes de empresas
controladas; emitir debéntures conversiveis em acfes ou vendé-las, se em tesouraria; vender debéntures
conversiveis em ac¢des da sua titularidade de emiss@o de empresas controladas; ou ainda, emitir quaisquer
outros titulos ou valores mobiliarios no Pais ou exterior;

Promover acoes de ciséo, fusdo ou incorporacao;
Permutar agcdes ou outros valores mobiliarios.

DO CONSELHO DE ADMINISTRAQAO — CONSAD
Ao Conselho de Administracdo da Companhia Docas de Santana —CDSA compete:
Fixar os negocios da Companhia;
Convocar as reunides de acordo com o disposto no art. 10 do Estatuto da CDSA;

Fiscalizar a gestdo dos diretores, examinar, a qualquer tempo, os livros e papéis da Companhia, solicitar
informag0des sobre contratos celebrados ou em via de celebracdo, e quaisquer outros atos;

Manifestar-se previamente sobre o relatério da administracdo, as contas da Diretoria, as demonstracées
financeiras dos exercicios e examinar os balancetes mensais;

Aprovar o orcamento geral da Companhia;

Autorizar a alienagdo de bens do ativo permanente e a constituicdo de 6nus reais, que impliquem em
responsabilidade acima de 5% (cinco por cento) do capital social,

Determinar a realizacdo de auditagens e inspecdes, de qualquer natureza, escolhendo e destituindo
auditores;

Apreciar proposta de aumento ou reducao de capital social;

Deliberar e aprovar o Regimento Interno;



Aprovar normas gerais de carater técnico, operacional, administrativo e financeiro;

Deliberar sobre a aceitacdo de doacbes, com ou sem encargos; Xl — deliberar sobre o afastamento de
gualquer de seus membros e os da Diretoria Executiva, estes quando por prazo superior a 30 (trinta) dias
consecutivos;

Deliberar sobre aquisicdo de bens iméveis;

Autorizar licitacdo para contratos de cessdo, permuta, investidura, alienacdo e locagdo de bens moveis e
imoveis;

Aprovar, previamente, a constituicdo de onus reais;
Aprovar contrato de comodato;

Autorizar realizacdo de licitacdo para aquisicdo de equipamentos, obras e servicos nos casos de
concorréncia ou tomada de preco;

Deliberar sobre tarifas portuarias;
Aprovar proposta de reajuste salarial;
Decidir sobre 0s casos omissos no presente Estatuto.
DO CONSELHO FISCAL — CONFIS
Compete ao Conselho Fiscal:
Fiscalizar os atos dos administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e estatutarios;

Examinar, trimestralmente, os balancetes e as demais demonstragfes contabeis elaboradas pela
Companhia;

Examinar e opinar sobre as demonstragdes contabeis, financeiras e orcamentarias e o relatério anual da
administragcdo, bem assim sobre os processos de prestacéo de contas, fazendo constar do seu parecer as
informagBes complementares que julgar necessarias;

Acompanhar a execuc¢do financeira, fiscal e orcamentéria, valendo-se do exame de livros e documentos,
assim como de informagéo que entender requisitar;

Examinar a criacdo de fundos de reserva, provisdes, reavaliacdo do ativo, destinacao de saldos positivos de
balanco, planos de investimento ou orgamento de capital, transformagéo, incorporagéo, fuséo ou ciséo;

Examinar propostas de alienacdo ou oneracéo de bens imoéveis;

Opinar sobre as propostas dos 6rgaos da administracao relativas a modificacdo do capital social.
DO CONSELHO DA AUTORIDADE PORTUARIA — CAP

Ao Conselho de Autoridade Portuaria compete:

Baixar o regulamento de exploracao;

Homologar o horéario de funcionamento do porto;

Opinar sobre a proposta de orgamento do porto;

Promover a racionaliza¢do e a otimizacao do uso das instalagfes portuarias;

Fomentar a acdo industrial e comercial do porto;

Zelar pelo cumprimento das normas de defesa da concorréncia;

Desenvolver mecanismos para a atracdo de cargas;

Homologar os valores das tarifas portuarias;

Manifestar-se sobre os programas de obra, aquisicdes e melhoramentos da infra-estrutura portudria,;



Aprovar o plano de desenvolvimento e zoneamento do porto;

Promover estudos objetivando compatibilizar o plano de desenvolvimento do porto com 0s programas
federais, estaduais e municipais de transporte em suas diversas modalidades;

Assegurar o cumprimento das normas de prote¢gdo ao meio ambiente;
Estimular a competitividade;

Indicar um membro da classe empresarial e outro da classe trabalhista para compor o Conselho de
Administracéo ou 6rgao equivalente da concessionaria do Porto, se entidade sob controle estatal;

Baixar seu Regimento Interno;
Pronunciar-se sobre outros assuntos de interesse do Porto;

Estabelecer normas visando o aumento da produtividade e a reducéo dos custos das operacdes portudrias,
especialmente as de contéineres e do sistema roll-on — roll-off.

AUDITORIA INTERNA
Compete a Auditoria Interna:

Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT, do exercicio seguinte, bem como o
Relatério Anual de Auditoria Interna — RAINT;

Realizar a programacéo individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo de trabalho e os
respectivos instrumentos necessarios a consecucao do objetivo;

Realizar auditorias sobre os sistemas contabil, financeiro, patrimonial, de execucdo orcamentéria, de
pessoal e demais sistemas administrativos das unidades da CDSA, observando os aspectos de legalidade,
legitimidade, economicidade e eficiéncia;

Acompanhar as medidas adotadas pelas areas e unidades auditadas quando impropriedades ou
irregularidades forem verificadas nas auditorias realizadas;

Dar cumprimento as determinagdes superiores, bem como cumprir as diligéncias determinadas pelo TCE e
pelo CONSAD;

Promover a normatizagédo e a padronizacdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de
gestdo nas unidades da CDSA, mantendo atualizado o Manual de Normas de Auditoria Interna;

Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Desempenhar outras atribui¢cdes, delegadas pela autoridade superior ou existentes em normas.
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

Compete a Secretaria dos Orgéos Colegiados:

Organizar reunido ouvindo seu respectivo Presidente;

Dar aos conselheiros conhecimento da pauta de cada reunido com, no minimo, 05 (cinco) dias da respectiva
reuniao;

Providenciar a convocacao, por escrito, dos membros dos respectivos Conselhos, para as reunibes;

Redigir a ata de cada reunido, proceder a sua leitura e providenciar a sua assinatura e respectiva publicacdo
no site oficial da CDSA, e registro do érgdo competente;

Fornecer cOpia das atas, devidamente assinadas, aos Conselheiros;

Encaminhar, & Administracdo do Porto e demais entidades os pedidos de informa¢des dos Conselhos,
acompanhando o atendimento dos mesmos;

Informar os Conselheiros da tramitacdo de processos colocados em diligéncia;



Prover os Conselhos dos meios necessarios para seu funcionamento;

Manter em ordem e em dia 0s arquivos, os ficharios e a documentacdo dos Conselhos;
Registrar presenga dos Conselheiros as reunides;

Preparar os expedientes a serem assinados pelo Presidente de cada Conselho;
Acompanhar tramitacdo de expedientes de interesse de cada Conselho;

Exercer outros encargos que lhe forem atribuidos;

Elaborar os atos a serem baixados pelo Presidente de cada Conselho em decorréncia das deliberacdes do
Plenario, providenciando sua divulgacéo e publicacdo, quando for o caso.

DA PRESIDENCIA
Compete ao Diretor-Presidente:
Dirigir, coordenar e controlar as atividades da Companhia Docas de Santana — CDSA,;
Cumprir e fazer cumprir as decisdes e deliberacdes do Conselho de Administracédo e da Diretoria Executiva,

Representar a Companhia Docas de Santana — CDSA, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, perante
guaisquer entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, podendo constituir mandatarios ou
procuradores;

Convocar, instalar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;
Baixar os atos que consubstanciem as resolucdes da Diretoria Executiva,

Praticar atos de urgéncia ad referendum do Conselho de Administragdo ou da Diretoria Executiva,
apresentando suas justificativas na primeira reuniao;

Determinar a realizacdo de inspecdes e auditagens;

Ordenar despesas e, juntamente com o Diretor Administrativo-Financeiro, movimentar recursos financeiros,
abrir e encerrar conta bancéaria. Na auséncia de Diretor-Presidente ou Diretor-Administrativo-Financeiro,
sera substituido pelo Diretor Operacional.

Praticar outros atos de gestdo, ndo compreendidos na area de competéncia do Conselho de Administracéo
ou da Diretoria Executiva,;

Executar outras atribuigcdes definidas no Regimento Interno;
Assinar convénios, ajustes e contratos em nome da Companhia;

Submeter aos Conselhos de Administracdo e Fiscal, até 31 de marco do ano subsequente ao exercicio
social, a prestagdo de contas anual, acompanhada da manifestagdo da Diretoria Executiva, do parecer do
auditor externo;

Propor a Diretoria Executiva a criacao de empregos e a fixacdo de salarios e vantagens, a requisicéo de
pessoal e a cessdo de empregado, bem assim a contratacdo, a termo, de profissionais, na forma da
legislacdo pertinente;

Constituir por prazos determinados e destituir, a qualquer tempo, mandatarios ou procuradores em nome da
Companhia Docas de Santana — CDSA, devendo o instrumento de mandato especificar os atos ou
operagdes que poderdo ser praticados, ressalvado a outorga para mandato judicial cujo prazo findar4 com
o término da demanda;

Encaminhar aos érgdos competentes os documentos e as informacdes que devam ser apresentados,
sistematicamente ou quando solicitados, para efeito de acompanhamento e controle das atividades da
Companhia Docas de Santana — CDSA,

Nomear os ocupantes dos cargos de confianca constantes no Organograma da empresa,;



Praticar os demais atos necesséarios ao desempenho de suas atribuicbes e deliberar, ad referendum da
Diretoria Executiva ou do Conselho de Administracdo, sobre 0s casos omissos.

CHEFIA DE GABINETE
Compete a Chefe de Gabinete:
Propor a politica de comunicacgao social da Companhia, promovendo a sua implantacao;
Executar as atividades de apoio administrativo ao Diretor-Presidente da Companhia;

Controlar os servicos de recebimento de correspondéncias e documentos de interesse da Companhia e
executar a sua distribuicao;

Receber e expedir e-mail, bem como controlar os servicos de recep¢do de malotes e executar a sua
distribuicéao;

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos estabelecidos para atuacao, transmissao, expedicao e
arquivo de processos;

Supervisionar e executar 0s servicos de reproducdo de documentos, com 0s equipamentos disponiveis na
Companhia, bem como fiscalizar a sua execuc¢éo, quando contratado por terceiros;

Supervisionar e executar as atividades relacionadas a “Autorizacao de viagens” para o Diretor-Presidente,
Diretores e os empregados da CDSA, bem como controlar as requisi¢des de bilhetes de passagens aéreas,
diarias ou ajudas de custo e exercer outros servigos inerentes as viagens a servico;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Orgdos Colegiados, no que se refere a secretariar as
reunides da Diretoria Executiva, prestando-lhes o apoio administrativo necessario ao seu funcionamento;

Redigir a ata de cada reunido da Diretoria Executiva, proceder a sua leitura e providenciar a sua assinatura
e respectiva publicacéo no site oficial da CDSA, e registro do 6rgdo competente;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia.
SECAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
Compete a Secao de Responsabilidade Social:

Promover politicas de assisténcia social, de acordo com as necessidades béasicas da Populacdo em
consonancia com as diretrizes de governo;

Estudar Propostas de convénios com instituicdes publicas, privadas ou organizagdo da sociedade civil
consoante os objetivos que definem as politicas de assisténcia social;

Elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas e projetos em defesa dos direitos da mulher, do
idoso, da crianca, do adolescente e pessoas com necessidades especiais;

Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o acesso a assisténcia social;

definir e implementar as politicas de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no
Plano de Governo, na legislagdo municipal, estadual e federal pertinentes;

Gerenciar recursos financeiros alocados para Secédo de Responsabilidade Social em consonéncia com a
legislacao especifica e em vigor;

Garantir as acoes e servicos de sua competéncia, normatizar e organizar o armazenamento e distribuicdo
de materiais utilizados na execucdo de suas atribuicdes;

Formular diretrizes e politicas de assisténcia social que propiciam o direito a equidade.
SECAO DE MARKETING E COMUNICACAO
Compete a Secao de Marketing e Comunicagéo:

Elaborar e/ou Cooperar no planejamento e na administragdo do marketing organizacional;



Cooperar na producdo do pensamento estratégico organizacional e na elaboracdo do planejamento
estratégico;

Cooperar na adocéao de filosofias de gestdo organizacional, como a governancga corporativa,;

Cooperar na educacdo e no treinamento das liderangcas organizacionais, processos de produtividade,
gualidade e exceléncia organizacional.

Cooperar na captacdo de recursos para a organizagdo, objetivando: financiamento, parceria, patrocinio,
apoio ou doacéao, identificando leis de incentivo, a fim de aumentar a possibilidade de atuag&do no mercado,
com ética e responsabilidade social;

Pesquisar o quadro econdmico, politico, social e cultural, analisando o mercado, implantando acfes de
relacbes publicas e assessoria de imprensa;

Vender produtos, servigos e conceitos, identificando ameagcas e oportunidades;

Criar mecanismos e estratégias para monitorar a concorréncia (direta; indireta; substitutiva), a percepcao de
consumo de clientes e nédo clientes, ocorréncias de mercado, a fim de projetar tendéncias e estratégias de
antecipacéo e inovacao;

Manter portfélio de projetos estratégicos, acompanhando as iniciativas em curso;

Desempenhar outras atribuigdes tipicas do 6rgéo, delegadas por autoridade superior ou cometidas através
de normas.

CORREGEDORIA
Compete a Corregedoria:
Receber as reclamacgfes e denuncias de qualquer interessado, relativas aos colaboradores da CDSA;
Determinar o processamento das reclamacoes;
Realizar sindicancias, inspecdes e correi¢cdes, quando houver fatos graves ou relevantes que as justifiquem;

Elaborar e apresentar relatorios referentes ao conteudo préprio de suas atividades de correicdo, inspecgéo e
sindicancia;

Expedir instru¢cdes, provimentos e outros atos normativos para o funcionamento dos servigcos da
Corregedoria;

Executar e fazer executar as ordens e deliberages do Conselho relativas a matéria de sua competéncia;

Dirigir-se, relativamente as matérias de sua competéncia, as autoridades judiciarias e administrativas e a
6rgaos ou entidades, assinando a respectiva correspondéncia;

Promover reunides e sugerir, ao Presidente, a criacdo de mecanismos e meios para a coleta de dados
necessarios ao bom desempenho das atividades da Corregedoria;

Promover reunides periédicas para estudo, acompanhamento e sugestfes na atividade correcional.
OUVIDORIA
Compete a Ouvidoria:

Receber as requisi¢cdes formuladas por membros da comunidade, mesmo aquelas sem identificac&o, neste
caso, se justificaveis as razdes de anonimato e aceitas pelo Ouvidor, encaminhando-as a quem de direito;

Recusar como objetos de apreciacdo as questfes pendentes de deciséo judicial, podendo, entretanto,
apresentar solug6es no ambito administrativo;

Rejeitar e determinar o arquivamento de manifestacdes consideradas improcedentes, mediante despacho
fundamentado, podendo o requerente recorrer da deciséo ao Reitor no prazo de trés dias apds a sua ciéncia;



Promover as necessérias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em analise, sendo, no
entanto, expressamente vedada a participacéo do titular da Ouvidoria, ou qualquer de seus membros, como
defensor dativo em processo administrativo interno;

Manter contato com outras Ouvidorias (caso existam) e entidades representativas da sociedade com vistas
ao aprimoramento dos servicos e do exercicio da cidadania;

Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminacao ou pré-julgamento, oferecendo-
Ihe uma resposta objetiva a questdo apresentada, no menor prazo possivel,

Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios da ética, moralidade,
legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica;

Resguardar o sigilo das informacoes;
Promover a divulgacéo do servigo de Ouvidoria da CDSA.
CHEFIA DE GESTAO PORTUARIA EM BRASILIA

Compete a Chefia de Gestédo Portuaria em Brasilia:
Desenvolver todas as agfes ligadas aos interesses da Companhia junto ao Governo Federal;
Representar a diretoria da CDSA em reunides caso a mesma néo possa comparecer;
Apresentar relatérios periddicos de processos em tramitacao junto ao governo federal;
Encaminhar solicitagcbes da Diretoria da CDSA junto aos 6rgéos de competéncias federais;
Elaborar planos de aquisicéo de recursos a CDSA junto ao Governo Federal,
Informar, por meio de relatorio, & diretoria mudangas em regimes e leis que digam respeito & CDSA,;
Informar junto ao Governo Federal sempre que solicitado sobre atividades da CDSA.

ASSESSORIA JURIDICA PARA LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS
Compete a Assessoria Juridica para Licitacbes, Contratos e Convénios:
Assistir, coordenar, supervisionar e orientar as atividades referentes aos procedimentos licitatorios da CDSA;
Assistir e orientar as atividades referentes aos contratos e convénios;

Redigir documentos juridicos, pareceres e outros instrumentos legais de interesse da CDSA referentes a
licitagbes, contratos e convénios;

Elaborar normas e interpretar dispositivos legais; V. Examinar processos de licitacdo, visando a elaboracao
de termos contratuais;

Opinar, sob o aspecto juridico e legal nos expedientes relacionados a licitacdes, contratos e convénios;

Assessorar no controle prévio de minutas de editais, contratos, € convénios nos atos administrativos que
acolham contratac6es diretas, nas hipoteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo, no sentido de
prevenir a ado¢do, em editais ou contratos e instrumentos congéneres, de disposi¢cdes contrarias a ordem
juridica;

Desempenhar na forma da lei que regulamenta a profisséo, outras tarefas de natureza similar;

Planejar, elaborar e desenvolver estudos, pesquisas e analises de alta relevancia e complexidade, dentro
da sua area de formacao;

Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos realizados pela equipe que lhe seja designada;
Coordenar projetos de grande significagédo para a CDSA, relacionadas com o campo de atividade;

Elaborar programas de treinamento em sua area de atuagao;



Analisar convénios, termos de ajuste, termos aditivos, contratos de aquisicdo de imdveis, de servicos e de
obras efetuadas pela Companhia, bem como os demais instrumentos legais que abranjam interesses
bilaterais;

Desempenhar na forma da lei que regulamenta a profisséo, outras tarefas de natureza similar.
ASSESSORIA JURIDICA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E CONTECIOSOS
Compete a Assessoria Juridica para Assuntos Administrativos e Conteciosos:

Planejar, elaborar e desenvolver estudos, pesquisas e analises de alta relevancia e complexidade, dentro
da sua &rea de formacao;

Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos realizados pela equipe que lhe seja designada;
Redigir documentos juridicos, pareceres e outros instrumentos legais de interesse da Companhia;

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar estudos, pesquisas e andlises de alta complexidade de
natureza juridica;

Coordenar projetos de grande significacdo para a CDSA, relacionadas com o campo de atividade;

Prestar assessoramento técnico na execucao de trabalhos de alta relevancia e responsabilidade, pertinentes
a sua area de formacao profissional;

Conduzir estudos e definir diretrizes, planos, programas, metas e critérios de execucdo nos trabalhos
especificos, inerentes ao seu ramo de atividades;

Elaborar programas de treinamento em sua area de atuagao;

Redigir textos e relatorios técnicos, bem como informar e dar pareceres em processos que abordem
assuntos complexos de sua especialidade;

Promover desapropriagbes por necessidade, utilidade publica, ou interesse social, amigavel ou
judicialmente, nos termos da legislacado vigente;

Opinar, sobre o aspecto juridico e legal, nos expedientes em que sejam interessados os empregados da
CDSA, em matérias de natureza trabalhista;

Elaborar normas e interpretar dispositivos legais;

Promover as agdes relacionadas com a legislacdo do trabalho e acidentes do trabalho e defender a CDSA
nas acdes de mesma natureza, que contra ela forem proposta;

Estudar e emitir parecer conclusivo sobre a interpretacéo e aplicacao da legislagdo em geral, particularmente
as leis, decretos, regulamentos e regimentos que estejam afetos as atividades da CDSA;

Acompanhar o andamento de processos e comparecer as audiéncias para defender os interesses da CDSA,
como Preposto ou Advogado, procedendo as anotacdes e controle de prazos para recursos, contratacées e
manifestacoes;

Interpretar e orientar a aplicacéo de textos e instrumentos legais, decretos, regulamentos e regimentos;
Interpretar recursos judiciais e administrativos;

Propor a¢fes rescisorias;

Oficiar nas cartas precatorias e rogatorias;

Redigir pareceres, pronunciamentos, minutas e informacdes em assuntos referentes a direito maritimo,
portuario, civil, institucional, tributério, comercial, trabalhista e administrativo, aplicando a legisla¢éo, forma
e terminologia adequadas ao assunto em quest&o;

Analisar convénios, termos de ajuste, termos aditivos, contratos de aquisicdo de imdveis, de servicos e de
obras efetuadas pela Companhia, bem como os demais instrumentos legais que abranjam interesses
bilaterais;



Desempenhar na forma da lei que regulamenta a profisséo, outras tarefas de natureza similar.
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES - CPL
Compete a Comissao Permanente de Licitagéo

A Comissao Permanente de Licitagcao seré integrada por trés membros titulares qualificados, sendo um deles
o Presidente e pelo menos dois deles servidores pertencentes ao quadro permanente da CDSA.

1°. Havera, ainda, dois suplentes, ambos dos quadros permanentes de servidores, que assumirdo as
funcdes dos titulares nas suas faltas, impedimentos ou suspeicoes.

2.° As atribuicGes de pregoeiro serdo exercidas pelo presidente da Comissdo Permanente de Licitacles.
Compete a Comissdo Permanente de Licitacdes — CPL:

Redigir as minutas dos editais, visando a aquisicdo de bens e servicos, regularmente autorizados,
obedecendo as determinacdes legais de modalidade e prazos, entregando-0s aos interessados;

Submeter as minutas de editais a parecer da Assessoria Juridica, com posterior publicacdo dos extratos
respectivos;

Providenciar e controlar as publicagdes dos avisos de realizacdo, revogacgéo e anulagdo de licitacdes;

Manter atualizado o calendario das licitagBes, juntando os documentos pertinentes a expedi¢cdo dos
instrumentos convocatoérios e publicagdes;

Analisar a documentacéo apresentada pelos interessados em participar de licitagbes;
Conduzir as sessdes de abertura e julgamento das propostas;

Encaminhar os procedimentos administrativos as unidades competentes para analise do certame e
consequente homologacéo, apés o julgamento das licitacdes;

Organizar e manter atualizado o registro de todas as licitagfes realizadas pela CDSA;
Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores da Companhia Docas de Santana;
Fazer cotacdes de preco no mercado.
Demais fungdes exigidas pela lei vigente.

SECAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Compete a Secao de Contratos e Convénios
Gestao de contratos e convénios vigentes, incluindo, principalmente;
Acompanhamento dos prazos dos contratos e convénios vigentes;

Informar a DAF quanto ao término da vigéncia de contratos e convénios vigentes com antecedéncia minima
de 40 (quarenta) dias;

Checagem, ap0s recebimento das notas fiscais eletrdnicas certificadas pelo fiscal correspondente, se o
produto ou servico esta de acordo com o contrato;

Encaminhamento a DAF das notas fiscais eletrénicas, devidamente certificadas pelo fiscal do contrato
correspondente, para pagamento, apds checagem a que se refere o subitem anterior;

Acompanhamento dos saldos dos contratos e convénios vigentes;
Envio para publicacdo os extratos dos contratos, convénios e termos aditivos no prazo estipulado em Lei;

Encaminhamento & DAF de eventuais falhas de execugdo de contrato ou convénio, informadas pelo
respectivo fiscal, para providéncias quanto as sancdes previstas em Lei;

Confeccdo de minuta de contratos integrantes das minutas dos editais de licitacdo ou das justificativas de
dispensas e inexigibilidades licitatorias;



Confecc¢éo de minuta de convénios;

Confeccéo de minuta de termos aditivos de contratos;

Confecgao de minuta de termos aditivos de convénios;

Confeccao de contratos a serem firmados pela CDSA;

Confeccéo de convénios a serem celebrados pela CDSA;

Confecc¢éo de termos aditivos de contratos firmados pela CDSA,;

Confeccao de termos aditivos de convénios celebrados pela CDSA;

Confeccao de apostilamentos em casos de atualizagdo de valores ou dados contratuais;

Gerenciamento de saldos e quantitativos das atas de registro de precos existentes;
DIVISAO DE SEGURANCA PORTUARIA

Compete a Divisdo de Gestao Portuéaria

Executar os procedimentos legais quando da ocorréncia de acidentes de trabalho e de qualquer natureza,
Nnos casos em que exijam providéncias policiais;

Fiscalizar o uso das areas, das instalagbes, bem como das normas de protecao ao patriménio e ao meio-
ambiente;

Supervisionar o trafego maritimo e terrestre, bem como da acostagem de navios nos bercos de atracacéo
da Companhia;

Supervisionar o atendimento aos usuarios dos servigos portuarios;

Cumprir as normas e regulamentos definidos no Plano de Seguranca Portuario e emanadas da
CESPORTOS;

Exercer as atribuicdes do Supervisor de Seguranca Portuaria, conforme preconiza a Resolu¢do n° 22 de
05/03/2004 da CONPORTOS;

Relacionar-se com a Capitania dos Portos do Estado do Amapd, nos assuntos relativos a formacgéo e
treinamento de Supervisor e Guardas Portuarios e outros de interesse da Companhia;

Promover a realizagdo de investigacdo a contravencdes ocorridas nas areas de jurisdicdo dos portos
administrados pela Companhia, bem como realizar sindicancia, quando previamente autorizadas;

Desenvolver estudos e propor medidas para a seguran¢a das pessoas, mercadorias e do patrimoénio da
Companhia;

Promover, em conjunto com o Administrador do Porto e o Técnico de Seguranca, programas de treinamento
de prevencdo e combate a incéndio no ambito da Companhia, bem como para outras situacdes de
emergéncia;

Comunicar as autoridades competentes, as ocorréncias havidas nas areas dos portos administrados pela
Companhia;

Cooperar com as autoridades aduaneiras na repressao do contrabando e do descaminho de mercadorias,
bem como auxiliar os agentes da Policia Federal e Maritima, sempre que se fizer necessério;

Coordenar e supervisionar o controle de bens patrimoniais da Companhia;

Coordenar as atividades de portaria, zeladoria, transporte, telefonia, copa, manutencdo e conservacéo do
patrimoénio da Companhia;

Coordenar, promover, supervisionar e controlar a utilizacéo e o estado de conservacao dos bens moveis e
imoveis, bem como os prazos de validade dos contratos de conservacao e de seguro de bens;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Diretoria da CDSA.



SECAO DE SEGURANCA PORTUARIA
Compete a Sec¢éo de Seguranca Portuéria:

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de seguranca patrimonial, envolvendo as
instalagbes e equipamentos, visando proteger a integridade do ativo imobilizado da CDSA;

Coordenar, executar, supervisionar e controlar a execucdo do servico de vigilancia, inspecionando
periodicamente os postos de vigilancia, visando detectar e corrigir anormalidades ou solucionar problemas
da Companhia;

Supervisionar a manutencdo da ordem interna em todas as areas da empresa, tomando as providéncias
cabiveis em caso de qualquer anormalidade;

Supervisionar o cumprimento das normas e resolugdes dos 6rgdos publicos, relativas ao Servico de
Seguranca (vigilancia ostensiva);

Preparar as escalas de trabalho e manter planos para casos de emergéncia, visando garantir a continuidade
do servico;

Providenciar a colocacao de plaquetas de identificacdo em bens do ativo imobilizado, visando controlar sua
localizacdo e vida util;

Inspecionar o servigo de vigilancia em outras unidades, conforme cronograma anual, preparando relatorio
sobre cada caso, visando contribuir para melhorar a qualidade desses servi¢os;

Preparar treinamentos para a equipe, conforme manual de vigilantes e de primeiros socorros, visando
aprimorar sua capacitacao técnica,;

Colaborar na elaboracdo de normas, regulamentos, procedimentos, relatérios técnicos, bem como informar
e dar pareceres relacionados com seguranga;

Participar na elaboragéo do planejamento da seguranca fisico-patrimonial da empresa;
Elaborar programas de treinamento na sua area de atuagéao;
Desenvolver outras tarefas compativeis com a sua competéncia.

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

DO DIRETOR ADMINISTRATIVO - FINANCEIRO

Compete ao Diretor Administrativo- Financeiro:
Dirigir o fluxo financeiro da empresa;
Implementar o orgamento empresarial e administrar recursos humanos;
Controlar patrimonio, suprimentos e logistica e supervisionar servicos complementares;
Coordenar servigos de contabilidade e controladoria e elaborar planejamento da empresa;
Cumprir e fazer cumprir as determinages do Conselho de Administracéo e da Diretoria Executiva;
Propor planos estratégicos e projetos especiais, justificando os seus objetivos e metas;
Praticar todos os atos relativos a administracao;
Fazer publicar o relatorio anual da administracao;
Movimentar os recursos financeiros em conjunto com o Diretor-Presidente;
Elaborar proposta de Orgamento Anual e Plurianual da Companhia Docas de Santana — CDSA,;

Apresentar estudo de viabilidade operacional e financeira para atuacdo da Companhia Docas de Santana —
CDSA no mercado;

Propor alterac8es no quadro de pessoal;



Indicar ocupantes de cargos de confianca;
Praticar os demais atos administrativos necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

Encaminhar ao Diretor-Presidente e a Diretoria Executiva proposi¢des que julgar de interesse da Companhia
Docas de Santana — CDSA;

Desenvolver outras atribuicbes que forem autorizadas pelo Diretor-Presidente, pelo Conselho de
Administracdo ou pelo Regimento Interno.

DIVISAO ADMINISTRATIVA
Compete a Divisdo Administrativa:

Programar, supervisionar, executar e acompanhar as atividades de compras e suprimentos; transporte
informatica comunicagdo coletas e tratamento de dados operacionais e financeiros licitacbes e recursos
humanos;

Elaborar e propor a politica global de gestdo de compras de estoque de material da Companhia;

Orientar aos diferentes setores, quanto ao suprimento de materiais, equipamentos e aparelhos da
Companhia;

Coordenar o registro cadastral de habilitacdo de firmas da Companhia;

Supervisionar a execucgao de processos de licitacdo de acordo com as normas vigentes, bem como prestar
apoio logistico a comisséo de licitacdo da Companhia;

Controlar o recebimento, a guarda, o estoque e a distribuicdo de material de consumo na Companhia;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar as atividades de aquisicdo de bens e contratagdo de
servicos;

Articular-se, com os demais 6rgdos, visando a elaboragdo de relatério para atendimento a Diretoria
Executiva da Companhia;

Coordenar e supervisionar a aplicagdo das normas da administracdo da Companhia;

Supervisionar o ponto diario, licencas, férias e outros que estejam relacionados aos empregados da
Companhia;

Conferir a folhna de pagamento de salarios, vantagens e beneficios concedidos aos empregados da
Companhia;

Supervisionar as atividades voltadas para a higiene e seguranca do trabalho e manutencdo das relagbes
trabalhistas;

Coordenar e supervisionar processos de avaliacdo do potencial e desempenho de empregados, propondo
as medidas técnicas e administrativas cabiveis;

Promover apoio logistico a realizacao de treinamentos internos e externos promovidos pela Companhia;

Manter contatos, com vistas a realizagdo de convénios para intercambio de programas de treinamento;

Instruir processos administrativos e judiciais impetrados por empregados da Companhia;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Diretoria da CDSA.
SECAO DE COMPRAS, MATERIAL E ALMOXARIFADO

Compete a Secao de Compras, Material e Almoxarifado:

Executar a compra de servigos, produtos, matérias primas e equipamentos junto ao comercio varejista e
atacadista, industrias, empresas e 6rgao privados;

Receber requisicbes de compras e servigos;



Acompanhar o fluxo de entregas e execuc¢ao de servigos;
Supervisionar o processo de compras e Servicos;
Executar as atividades relativas ao recebimento de bens patrimoniais e materiais em geral;

Executar e controlar o fluxo de entrada e saida de materiais de consumo, expediente, informética e demais,
nos setores da CDSA;

Gerenciar as faturas mensais de telefonia fixa e mével, energia e outros bens de servico;
Preparar relatérios mensais e fazer o papel de interlocutor entre requisitantes e fornecedores;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Divisdo Administrativa da
CDSA.

SECAO DE PATRIMONIO E SERVICOS GERAIS
Compete a Secao de Patrimonio e Servi¢os Gerais:

Supervisionar e executar as atividades relativas ao controle fisico dos bens patrimoniais e as atividades de
portaria, transporte, copa, manutencao e conservacao do patrimoénio da CDSA,

Coordenar, supervisionar e executar os servicos de conservacdo e manutencdo de equipamentos de
escritério da CDSA,;

Coordenar e supervisionar os servicos de limpeza geral, copa e portaria, no ambito da sede da Companhia;

Zelar pela conservacdo dos bens da Companhia, incluindo as instalagbes de uso comum, tais como:
relégios, bebedouros, aparelho de ar condicionado e telefones, solicitando quando necessario a manutengéo
das referidas instalacoes;

Fornecer a area de operagdes, as informacdes necessarias as atividades de gestdo sobre bens moveis,
imoveis e equipamentos do acervo patrimonial da Companhia;

Organizar e manter atualizado a cadastro dos bens patrimoniais da Companhia;

Operacionalizar os sistemas de informacdes desenvolvidos para as funcdes de controle patrimonial;

Executar o emplaguetamento dos bens patrimoniais, ante a entrega aos seus destinatarios;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Diretoria da CDSA.
SECAO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

Compete a Secao de Pessoal e Recursos Humanos:

Controlar admissdes, demissdes e contratos de trabalhos de servidores;

Instruir processos de reclamacdes trabalhistas, instruir processos referente a encargos sociais;

Elaborar a folha de pagamento mensal dos empregados, assim como a de décimo terceiro salario e
participacdo nos lucros quando houver;

Controlar os vencimentos de contratos de experiéncia de servidores celetistas, incluir beneficios em folha
de pagamentos;

Controlar folha de férias;

Controlar frequéncia dos servidores;

Cadastrar frequéncia para efeito de folha de pagamento;

Informar sobre a situacédo funcional dos servidores;

Controlar assentamentos individuais dos servidores, referente a vida funcional;

Emitir, cadastrar e controlar contratos de estagiarios;



Cadastrar consignacdes em folha de pagamento;

Orientar sobre regimes de trabalho docente (estagio probatdrio, relatério e nomeacéao), atender ao publico
interno e externo, elaborar relatérios gerenciais.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - (DTI)
Compete a Divisdo de Tecnologia e Informacao:

Desenvolver atividades de tecnologia de informacao e de servicos de informatica, definindo objetivos, metas,
riscos, projetos, necessidades dos clientes e acompanhando tendéncias tecnoldgicas;

Gerenciar equipes, delegando autoridade e aperfeicoando perfil e desempenho da equipe e fornecedores;
Controlar qualidade e eficiéncia do servico;

Implementar servigos e produtos; prestar contas, reportando andamento dos projetos, riscos, resultados de
rentabilidade e pesquisas de satisfacdo, aos acionistas, clientes, funcionarios, fornecedores e sociedade;

Coordenar, executar, supervisionar e controlar projetos e atividades de implantagcdo de sistemas,
administracéo de dados, microinformética e producdo de dados em meio eletrdnico destinados ao processo
de informag&o da Companhia;

Prestar assessoramento técnico na execucao de trabalhos de relevancia e responsabilidade, pertinente a
sua area de formagéo ou experiéncia profissional;

Elaborar programas de treinamento na sua area de atuagao;

Redigir textos e relatérios técnicos, bem como informar e dar pareceres em processos que abordam
assuntos de sua especialidade;

Elaborar manuais de procedimentos e utilizacdo dos produtos;
Efetuar o teste geral dos sistemas, identificando problemas e determinando solu¢des, quando necessarios;

Participar da implantacdo de “Softwares”, bem como executar atividades que mantenham o bom
funcionamento dos mesmos;

Participar da implantacdo da rede de transmisséo de dados e da organizacdo de banco de dados;

Gerenciar a execucdo de programas e acompanhar as suas implantacdes, realizando avaliagdo ou
corre¢cBes necessarias;

Organizar e manter atualizado o cadastro de Softwares adquiridos pela Companhia e respectivos usuarios
autorizados;

Gerenciar a home page da Companhia;
Gerenciar a internet e intranet da Companhia;
Desenvolver outras tarefas compativeis com a sua competéncia.
SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - (STI)
Compete a Secao de Tecnologia e Informacao:
Supervisionar a qualidade e eficiéncia do servico;

Participar de implementacdo de servicos e produtos; prestar contas, reportando andamento dos projetos,
riscos, resultados de rentabilidade e pesquisas de satisfacdo, aos acionistas, clientes, funcionarios,
fornecedores e sociedade;

Coordenar, executar, supervisionar e controlar projetos e atividades de implantagcdo de sistemas,
administracdo de dados, microinformatica e producdo de dados em meio eletrdnico destinados ao processo
de informacgdo da Companhia;



Prestar assessoramento técnico na execucao de trabalhos de relevancia e responsabilidade, pertinente a
sua area de formacao ou experiéncia profissional,

Supervisionar programas de treinamento na sua area de atuacao;

Redigir textos e relatérios técnicos, bem como informar e dar pareceres em processos que abordam
assuntos de sua especialidade;

Prestar assisténcia ao usuario, no tocante a otimizacdo de programas, correcdo de erros e a forma de
obtenc¢éo dos dados;

Elaborar manuais de procedimentos e utilizacdo dos produtos;
Efetuar o teste geral dos sistemas, identificando problemas e determinando solu¢des, quando necessarios;
Fornecer suporte técnico as diversas areas da Companhia, principalmente na analise e operacao;

Participar da implantacdo de “Softwares”, bem como executar atividades que mantenham o bom
funcionamento dos mesmos;

Participar da implantacéo da rede de transmissao de dados e da organizacao de banco de dados;

Supervisionar a execucdo de programas e acompanhar as suas implantacdes, realizando avaliacdo ou
correcBes necessarias;

Organizar e manter atualizado o cadastro de Softwares adquiridos pela Companhia e respectivos usuarios
autorizados;

Atualizar a home page da Companhia;
Supervisionar a internet e intranet da Companhia;

Desenvolver outras tarefas compativeis com a sua competéncia a critério da Divisdo de Tecnologia e
Informacao.

DIVISAO DE CONTABIL

Compete a Divisdo de Contabil:
Executar Atividades de escrituracédo e controle contabil dos fatos administrativos;
Elaborar balancetes administrativos e balancos orcamentarios, financeiros, patrimoniais e suas variacées;
Executar Tomadas de Contas do Almoxarifado e Patrimonio;
Conferir e dar parecer sobre calculos em processos judiciais;
Manter atualizadas as certidOes negativas referentes a tributos federais, estaduais e municipais;
Assessorar tecnicamente a Diretoria quanto as normas e procedimentos contabeis;

SECAO DE ORCAMENTO
Compete a Secao de Orgcamento:
Elaborar proposta orgamentéria e acompanhar a execucao da mesma;
Realizar a execugdo orcamentaria propondo medidas para sua reformulacdo em tempo habil;
Analisar, classificar, registrar e lancar no sistema os atos e fatos de gestdo orcamentaria;
Indicar dota¢cfes orcamentarias;
Elaborar notas de empenho;

Comunicar a DIREX , para ciéncia e tomada de decisdo, caso identifique inconsisténcias fiscais e
administrativas;



Realizar os remanejamentos or¢camentarios, assim como suplementacbes orcamentérias, conforme
verificados os saldos do més vigente;

Elaborar relatérios mensais e apresentar nos Conselhos, quando solicitados;
Acompanhar a rotina dos saldos da execucdo orcamentaria diariamente;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Divisdo Contabil Financeira
da CDSA.

SECAO DE CONTABILIDADE E TRIBUTOS
Compete a Secao de Contabilidade e Tributos:
Elaborar orcamento do Conselho. Elaboracéo de balancos, balancetes e reformula¢des do Conselho;

Despachar com o Presidente todos os assuntos de ordem financeira. Elaboracdo de relatérios para o
CONFEA e solicitacdo dos CREA’s;

Elaborar relatérios para a Presidéncia;
Elaborar notas de liquidacéo, conferindo as documentacdes exigidas na legislagéo;
Providenciar e controlar suprimentos de fundo aos Setores da Presidéncia, Administrativo e Operacional;

Providenciar prestacdo de contas do Conselho e suprimentos de fundo. Executar a escrituracao contébil de
acordo com as normas exigentes;

Supervisionar e controlar os fluxos de receitas e despesas;

Contabilizar a movimentagéo financeira (receitas/despesas);

Organizar e manter atualizado os arquivos de documentos especificos a sua area de atuacao.
DIVISAO FINANCEIRA

Compete a Divisdo Financeira:

Planejar, coordenar, supervisionar, executar e acompanhar as atividades relacionadas a orgamentos;
programagéo e execucao financeira, contabilidade geral, apropriacdo e apuracdo de custos, controle de
crédito, cobranca e pagamentos, estudos tarifarios, arrendamentos e aluguéis;

Coordenar e supervisionar a sistematica de contas a receber e contas a pagar da Companhia;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar a sistematica para apropriacdo de custos no ambito da
Companhia;

Examinar e controlar a execucédo financeira da Companhia e propor medidas que julgar necessarias aos
seus aprimoramentos;

Supervisionar as atividades relativas a contabilidade geral e de custos da Companhia;

Coordenar, supervisionar e acompanhar a execucéo dos orcamentos aprovados;

Orientar os demais 6rgdos da Companhia na elaboragéo de suas propostas or¢gamentarias;

Elaborar relatorios e demonstrativos de receitas e despesas, com vista a tomada de decisdo gerencial;

Coordenar e acompanhar o cumprimento dos contratos firmados pela Companhia, no que se refere a
arrendamentos e aluguéis, bem como seus prazos e valores;

Analisar a posicdo contabil e financeira de todos os valores ativos e passivos da Companhia que
representam ou venham a representar entrada ou saida de recursos;

Elaborar demonstrativos sobre a evolugdo dos custos da Companhia, prestando apoio a area de Gestao
Portuaria, quanto a fixacdo da politica tarifaria da CDSA;

Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela Tesouraria da Companhia;



Manter atualizado o cadastro de Diretores autorizados a assinar cheques;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Diretoria da CDSA;
SECAO DE FINANCAS

Compete a Secao de Financas:

Emitir notas fiscais de servicos, assim como boletos de cobranca e oficios pertinentes as cobrancas;

Emitir notas de crédito e débito baseadas em solicitacdes correspondentes;

[ll. Elaborar relatérios mensais demonstrando o faturamento e a receita;

Elaborar relatérios mensais e apresentar nos Conselhos, quando solicitados;

Emitir planilhas detalhando o indice de inadimpléncia;

Efetuar a cobranca dos clientes em atraso, observando os prazos estipulados nos contratos, quando houver;

VIl. Coordenar e executar o calculo e emissdo das faturas dos servigos portuarios, de acordo com a
legislacao vigente;

VIIl. Acompanhar diariamente os extratos bancarios, identificando os recebimentos de clientes e
pagamentos de fornecedores;

Realizar a liquidacdo dos pagamentos;
Manter atualizado o cadastro da Diretoria Executiva junto aos bancos em que a CDSA mantenha conta;
Transferir dados de langamento para a Divisdo Contébil Financeira (DCF);

XIl. Promover a conciliagdo e controlar, contabilmente, a movimentacdo dos recursos financeiros da
Companhia;

XIll. Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Divisdo Contabil
Financeira da CDSA.

DIRETORIA OPERACIONAL

DO DIRETOR OPERACIONAL
Compete ao Diretor Operacional:
Planejar servigos e implementar atividades de manutencgao;
Administrar recursos humanos;
Gerenciar recursos; promover mudancas tecnoldgicas;
Coordenar projetos de terceirizacao;
Aprimorar condi¢Bes de seguranca, qualidade, salde e meio ambiente
Cumprir e fazer cumprir as determinages do Conselho de Administracéo e da Diretoria Executiva;
Coordenar todos os procedimentos operacionais da Companhia Docas de Santana — CDSA;
Propor planos estratégicos e projetos especiais, justificando os seus objetivos e metas;
Aprovar planos operacionais e projetos a serem desenvolvidos;
Propor alterac8es no quadro de pessoal;
Indicar ocupantes de cargos de confianca;

Praticar os demais atos administrativos necessarios ao desempenho de suas atribuigcdes;



Encaminhar ao Diretor-Presidente e a Diretoria Executiva proposi¢des que julgar de interesse da Companhia
Docas de Santana — CDSA;

Desenvolver outras atribuicbes que forem autorizadas pelo Diretor-Presidente, pelo Conselho de
Administracao ou pelo Regimento Interno.

DIVISAO AMBIENTAL E DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
Compete a Divisdo Ambiental e de Seguranca e Saude no Trabalho:

Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho,
doencgas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador,
propondo sua eliminag&o ou seu controle;

Elaborar programas de prevengédo de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho nos
ambientes de trabalho com a patrticipacdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados,
bem como sugerindo constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentacéo, dados estatisticos,
resultados de andlises e avaliacdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo para
conhecimento e auto-desenvolvimento do trabalhador;

Articular-se e colaborar com os 6rgéos e entidades ligados a prevencéo de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho;

Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacao dos residuos
industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importéancia para a vida;

Participar de seminérios, treinamentos, congressos e cursos visando o intercambio e o aperfeicoamento
profissional;

Proceder a orientacdes de Gestdo Ambiental;

Elaborar objetivos, metas e programas ambientais globais e especificos para ac¢ao local;
Organizar um banco de dados ambientais;

Fazer um inventario de leis, normas e regulamenta¢cdes ambientais;

Propor e executar agdes corretivas;

Fazer a avaliagdo de impactos ambientais nos termos legais para implantagédo, operagcdo, ampliacdo ou
desativacdo de atividades.

SE(;AO DE MEIO AMBIENTE
Compete a Secao de Meio Ambiente:
Montar um sistema de coleta de dados ambientais definidos por unidade;

Medir e registrar dados ambientais, por exemplo: consumo de agua, energia e combustivel; geracao de
residuos, lixo e despejos; emissfes e imissfes de poluentes consumo de diversos (papel, impressos,
plasticos, produtos de limpeza, etc;

Elaborar relatérios ambientais especificos de areas criticas (pode envolver analise de risco);

Fazer inspecdes Definir politica/diretriz ambiental para a CDSA holding/matriz e demais unidades.
ambientais isoladas m unidades criticas;

Implantar e fazer monitoramento ambiental;
Elaborar e implantar programas de gestdo ambiental;

Implantar e executar treinamento e conscientizacdo ambiental em diferentes setores e niveis
organizacionais;



Divulgar informac@es e resultados ambientais para midia e propaganda;
Definir e implantar prémios e concursos ambientais internos e externos;
Elaborar e divulgar orientagbes ambientais para fornecedores, consumidores, funcionarios e acionistas;
Emitir relatorios de desempenho ambiental.
SECAO DE SEGURANCA NO TRABALHO
Compete a Secao de Seguranca no Trabalho:

Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminacdo e
neutralizacao;

Executar os procedimentos de seguranca e higiene no trabalho e avaliar os resultados alcancados,
adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar 0 processo prevencionista em uma
planificacdo, beneficiando o trabalhador;

Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e utilizar outros
recursos de ordem didatica e pedagogica com o objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do
trabalho, assuntos técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho;

Executar as normas de seguranca referentes a projetos de constru¢do, ampliacéo, reforma, arranjos fisicos
e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de segurancga e higiene do trabalho, inclusive por
terceiros;

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos
e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades
e especificagbes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranga e
higiene do trabalho, previstos na legislacdo ou constantes em contratos de prestacdo de servico;

Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas,
observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminag&o, controle ou redu¢é@o permanente
dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condi¢6es do ambiente, para preservar a integridade
fisica e mental dos trabalhadores.;

Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho,
calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das a¢fes prevencionistas, nhormas, regulamentos
e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecéo coletiva e individual,

Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados
de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a ado¢cdo de medidas de
prevencéo a nivel de pessoal;

Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas existentes
na CDSA, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de elimina¢do ou neutralizagdo dos
mesmos;

Avaliar as condicbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a
organizacao do trabalho de forma segura para o trabalhador;

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO PORTUARIA
Compete a Divisdo de Planejamento e Gestdo Portuéria:
Planejar e coordenar a programacao do trafego e acostagem de navios no porto;

Coordenar as operacgdes portudrias programadas, de acordo com as normas estabelecidas e a legislacéao
vigente;



Relacionar-se com os usuarios e com 6rgaos governamentais e entidades que atuam no Porto, promovendo
o atendimento das sugestdes, reclamacdes e recomendacdes emanadas desses organismos;

Estudar, avaliar e encaminhar os projetos e proposta de arrendamentos de areas portuarias e instalacdes
para fins de operacdes portuarias;

Estudar e propor alteracbes na politica tarifaria da Companhia;
Orientar os usuarios no sentido de uma utilizacdo dos servi¢os portuarios e vantagens oferecidas;

Realizar estudos no porto, objetivando acompanhar, controlar e aperfeicoar o desempenho dos servicos
portuarios, propondo medidas para sua melhoria;

Receber e examinar os pedidos de pré-qualificagdo de operadores portudrios;

Desenvolver estudos para racionalizacdo do uso de instalacbes portuarias, propondo medidas para
otimizacdo dos recursos disponiveis;

Coordenar, controlar e supervisionar 0s servicos de manutencdo corretora e preventiva efetuado nos
equipamentos do porto;

Registrar, na ficha especifica de cada equipamento, as intervengdes neles efetuados;
Desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia a critério da Diretoria da CDSA.
SECAO DE ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA E PROJETOS
Compete a Secao de Engenharia e Infraestrutura:
Planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar os servicos técnicos de fiscalizag&o e vistoria das obras;
Elaborar projetos executivos de arquitetura das edificagées da companhia;

Elaborar e coordenar os servicos relacionados com a materializacdo e desenvolvimento dos projetos
executivos por meio de desenho técnico;

Elaborar especifica¢des técnicas, definir materiais e métodos construtivos, bem como levantar quantitativos
de materiais;

Planejar e executar os trabalhos de estudo, elaboracéo e execucéo dos projetos de leiaute das edificagbes;
Preparar material orcamentario destinado aos processos licitatérios para construcao de novas edificacdes.
SECAO DE LOGISTICA E NOVOS NEGOCIOS

Compete a Secao de Logistica e Novos Negocios:

Proceder a operacdes de deposito, armazenagem e distribuicdo;
Prever e planejar sistemas de logistica;

Administrar o pessoal de logistica;

Orientar as operag0es diérias;

Coordenar relacionamentos com terceiros, com fornecedores de logistica e outros membros da cadeia de
suprimentos.

SECAO OPERACIONAL
Compete a Secao Operacional:

Supervisionar e controlar a execucédo do plano de atracacdo e desatracacdo de embarcac@es, conferindo a
documentacao referente a todas as operacdes correspondentes;

Fornecer aos 6rgdos competentes os elementos necessarios ao faturamento, estatistica, apropriacdo de
custos e acompanhamento operacional;



Acompanhar os 6rgdos competentes na fiscalizacdo de documentos ou cargas importadas ou exportadas;
Supervisionar o abastecimento de agua e de energia elétrica para embarcacoes;

Fiscalizar as operacgdes portuérias nas areas do porto organizado;

Fiscalizar as opera¢cdes de armazenamento e de entrega e recebimento de carga movimentada no porto;

Dispensar tratamento especial para os casos de falta, acréscimo e avarias de mercadoria, de acordo com a
legislacéo vigente;

Supervisionar e manter atualizada a escrituracdo de entrega e saida de mercadorias;

Realizar a fiscalizacdo e a cobranca das taxas portuérias devidas pelas embarcacfes que utilizam as
instalacBes do porto organizado;

Fiscalizar equipamentos e situacdo de trabalho nas instalacdes portuarias e areas arrendadas do porto
organizado;

Fiscalizar, indicar, orientar e estimular o uso de EPI (equipamento de protecdo individual), nas areas do
porto organizado;

Executar os procedimentos relativos ao desembaraco aduaneiro e informacdes inerentes ao Sistema de
Comércio Exterior — SISCOMEX;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia a critério da Diretoria da CDSA.
SECAO DE MANUNTECAO DE EQUIPAMENTOS
Compete a Secdo de Manutencédo de Equipamentos:

Coordenar, executar e supervisionar manutencao preventiva dos equipamentos de transporte e icamento de
carga,;

Verificar, periodicamente, o estado dos equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencao,
substituicdo ou baixa na Secao de Patrimdnio e Servi¢os Gerais;

Elaborar e executar check list prévio de todo equipamento disponibilizado para uso por terceiros;
Analisar a qualidade dos servigos executados por terceiros nos equipamentos enviado para manutencao;
Prestar assisténcia na descricao e aquisicdo de equipamentos na sua area de atuacao;

Fornecer suporte técnico as diversas areas da Companhia, principalmente na analise e operacdo de
equipamentos de carga e descarga;

Supervisionar a operagao correta dos equipamentos disponibilizados a terceiros, realizando avaliagdo ou
correcBes necessarias para garantir a seguranca operacional e a integridade do patriménio da CDSA;

Elaborar manuais de procedimentos e utilizagdo dos equipamentos;
Organizar e manter atualizado o cadastro de equipamentos e ferramentas de manutencao;
Prestar assisténcia na limpeza do local de trabalho;
Elaborar programas de treinamento na sua area de atuagao;
Desenvolver outras tarefas compativeis com a sua competéncia.
ADVOGADO
Compete ao Advogado:

Elaborar, sob supervisdo direta, normas, instrucées e editais sobre assuntos que envolvam técnicas
juridicas, dentro da sua area especifica de atuacéo;



Redigir documentos juridicos simples, pronunciamentos, minutas e informacfes, em assuntos referentes a
direito maritimo, portuario, civis, constitucionais, tributarios, comerciais e trabalhistas, aplicando a legislacao,
a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questao;

Acompanhar, junto aos 6rgaos judiciarios e reparticdes publicas em geral, os processos que a CDSA esteja
movendo ou sendo citada;

Acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais; assessorar a diretoria e presidéncia além
de outros 6rgdos da companhia em assuntos de carater juridico, interpretando a legislacédo pertinente,
emitindo parecer sobre o assunto; elaborando minutas e executando servi¢os juridicos administrativos,
consultando doutrinas, legislacdo e jurisprudéncia aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir e reivindicar
direitos;

Atuar na &rea de auditoria; envolvendo-se em todas as etapas do processo de licitacdo (planejamento,
elaboragéo de editais, acompanhamento da execuc¢éo); desempenhar na forma da lei que regulamenta a
profissdo, outras tarefas de natureza similar.

ADMINISTRADOR
Compete ao Administrador:

Exercer fungbes de planejamento, programacéo, coordenagéo e controle, bem como seja membro de equipe
multidisciplinar;

Executar servigos correspondentes a sua habilitagdo, participando da execugédo de programas, estudos,
pesquisas e outras atividades técnicas, individualmente ou em equipes multidisciplinares;

Elaboracédo de pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens e laudos, em que se exija a aplicacao de
conhecimentos inerentes as técnicas de organizagao;

Participar da formulagdo, planejamento, coordenacdo, execucdo e acompanhamento de politicas,
programas, projetos e ac¢des publicas;

Elaborar orcamentos estimativos;
Acompanhar e fiscalizar os projetos sob orientacao;
Elaborar laudos e pareceres em sua area de habilitacéo;

Redigir relatérios, textos, oficios, correspondéncias técnico-administrativas, com observancia das regras
gramaticais e das normas e instru¢cdes de comunicacao oficial;

Pesquisas, estudos, andlises, interpretacdo, planejamento, implantacdo, coordenagdo e controle dos
trabalhos nos campos de administragéo geral, como administragcéo e sele¢do de pessoal;

Organizacdo, analise, métodos e programas de trabalho, orcamento, administracdo de material e financeira;

Rela¢Bes publicas, administracdo mercadoldgica, administragdo de producdo bem como outros campos em
gue estes se desdobrem ou co 0s quais sejam conexos;

Orientar servidores sobre atividades que deverdo ser desenvolvidas;
Participar em Comissdes Técnicas e Administrativas;

Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

Efetuar padronizacdo, mensuracao e controle de qualidade;

Realizar estudos visando a ampliacao do préprio campo no conhecimento;

Auxiliar o planejamento para aplicacao de técnicas de trabalho visando a qualidade dos servigos prestados
no setor de sua atuacgao;

Auxiliar no treinamento dos funcionarios e estagiarios;

Orientar os servi¢os dos funcionarios do grupo superior da faixa;



Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovag¢des tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades da divisdo/departamento;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
SECRETARIA EXECUTIVA
Compete a Secretaria Executiva:

Coletar, sintetizar e sistematizar informacdes, bem como exercer o controle burocratico de processos do
setor em que trabalha;

Secretariar chefias, prestando-lhes assessoramento, desenvolvendo competéncias e assimilando as
relacbes causais das situacdes de trabalho;

Planejar, organizar e dirigir as tarefas de secretaria, com o0 uso e aplicacdo efetiva dos recursos técnicos e
tecnoldgicos para isso disponiveis;

Redigir documentos, interpretar e sintetizar textos e criar rotinas e fluxos de encaminhamentos, de acordo
com a natureza de cada situacao;

Receber, registrar e distribuir documentos, instruindo aqueles destinados a despacho de autoridade superior
com as informagdes que se fizerem necessarias;

Recepcionar pessoas, agendar e secretariar reunides, organizar eventos, desenvolvendo esfor¢os para que
tudo ocorra dentro da normalidade;

Atender clientes externos e internos;
Orientar a implantacéo das diretrizes emanadas das autoridades superiores;
Instruir e monitorar as atividades dos demais funcionarios sob suas ordens;
Articular e agendar visitas, encontros, contatos e entrevistas, de acordo com as orientagdes recebidas;
Agir como elemento de interface na comunicagdo empresarial.
CONTADOR
Compete ao Contador:

Efetuar a classificagé@o e a escrituracdo dos fatos patrimoniais e suas variagdes, por métodos, técnicas ou
processos, inclusive computacgéo eletronica;

Realizar o controle de formalizag&do, guarda, manutencdo de livros e outros meios de registros contabeis,
bem como dos documentos relativos a vida patrimonial; realizar a elaboragéo e a revisdo de balancetes e
demonstra¢gfes de movimento por conta ou grupo de contas, de forma analitica e sintética;

Efetuar o levantamento e a elaboracéo de balangos para quaisquer finalidades, tais como: patrimoniais, de
resultados, de origem e aplicacdo, de fundos, financeiros e outros (nos termos da Lei n°. 6.404/76);

Analisar balangos, comportamento das receitas, de desempenho, determinacdo de capacidade econémico-
financeira, bem como estudo sobre a destinacdo do resultado;

Efetuar a conciliacdo de contas, composicéo de saldos, organizacdo dos processos de prestacéo de contas;

Realizar o preenchimento e a remessa de informativos eletrbnicos, obrigatérios e/ou acessorios,
desempenhar, na forma de legislacdo que regulamenta a profissdo contabil, outras tarefas de natureza
similar.

ENGENHEIRO



Compete ao Engenheiro:
Fornecer assisténcia técnica de consultoria de projeto, construcéo, planejamento e controle de obras;

Executar agcfes de antecipagdo, avaliacdo e controle de riscos dentro dos ambientes de trabalho com vistas
a defesa da integridade da pessoa humana, a promogéo da salde e a prote¢cdo do meio ambiente;

Elaborar procedimentos operacionais para as atividades de operacdo e manutencdo visando a protecao
ambiental; participar das implementacées do PPRA/PCMSO; supervisionar atividades de operagédo e
manutencdo de equipamentos portuarios;

Elaborar orcamento e cronogramas fisico-financeiros de obras e servicos; estudar as condi¢cdes de operacao
de terminais especializados, complexos portuarios e vias navegaveis participando da elaboracdo de
diagnésticos e de projetos de melhorias nos diversos sistemas operacionais;

Acompanhar a programacdo e o0 andamento das operagbes portuarias; dar suporte técnico nas
cargas/descargas de navios nas operacdes portuarias;

Participar da implementacdo do Plano de Desenvolvimento e Zoneamento Econémico do porto; participar
da implementacéo do programa de arrendamento de &reas do porto;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Compete ao Assistente Administrativo:

Digitar correspondéncias, relatérios, normas, contratos, instru¢des, formularios, mapas e tabelas para
atender as rotinas administrativas; classificar e protocolar correspondéncias e documentos para expedicao;
arquivar documentos;

Montar manuais, tabelas, relatérios e circulares; operar equipamentos de gravagdo, transmissdo e
reproducéo de imagens e som;

Instalar e operar equipamentos de amplificacdo de som; manter arquivo das mensagens recebidas e
transmitidas;

Executar, nas diversas areas, servicos especificos de apoio administrativo, tais como: - area de recursos
humanos: efetuar levantamento de tempo de servico;

Anotar faltas, licengas e outras ocorréncias para controle da freqtiéncia; elaborar quadro de freqiiéncia e
horas extras; controlar a concesséao de férias; anotar os documentos apresentados pelos empregados;

Acompanhar as alteracgdes verificadas na vida funcional dos empregados; manter atualizadas as fichas de
registro de empregados;

Conferir folhas de pagamento; conferir e separar contracheques e comprovante de rendimentos;

Preparar declara¢des de rendimentos auferidos pelos empregados durante o ano, para fins de imposto de
renda; - area de servigos gerais: auxiliar no atendimento as solicitacdes de veiculos; efetuar os registros
necessarios ao controle do consumo de combustivel em veiculos;

Elaborar mapas de controle de consumo de combustiveis, bem como demonstrativos de utilizacdo de
veiculos e equipamentos;

Recepcionar visitantes e empregados em transito;

Fornecer, apos registro, o crachd para identificacdo de visitantes; - &rea de documentacdo: arquivar fichas
de registro de processo formadas e/ou recebidas; executar servi¢cos de recebimento e expedi¢cdo de malotes;
formar processos, registrando os dados em fichas ou livros de controle; organizar e movimentar o arquivo
geral; - area de materiais: controlar o estoque de materiais existentes no almoxarifado;

Separar, conferir e distribuir os materiais requisitados;



Auxiliar na fiscalizacdo do material recebido; acompanhar e orientar os servi¢os de arrumacdo dos materiais
recebidos nos lugares apropriados;

Conferir e distribuir documentos referentes ao recebimento, a expedicdo e ao ressuprimento de materiais;
organizar ficharios e/ou outros controles de localizacdo e identificacdo de materiais;

Conferir os materiais usados ou defeituosos restituidos ao almoxarifado; confeccionar resumos mensais de
entrada e saida de materiais, visando a contabilizacéo;

Participar da elaboracao de inventarios e balancetes do almoxarifado; colaborar no trabalho de especificacao
e codificacdo de material; - area de patrimdnio: fiscalizar e providenciar a manutencdo das maquinas de
escritorios, aparelhos de ar condicionado, mobiliarios e outros materiais permanentes;

Atender as solicitacdes de fornecimento e/ou remanejamento de maquinas permanentes, acompanhando a
distribuicdo e a instalacdo; realizar levantamentos de bens patrimoniais nos diversos setores, para fins
diversos; emitir termo de responsabilidade quando da distribuicdo de material permanente e de uso
controlado; auxiliar no cadastramento de bens moveis e iméveis, registrando o niumero correspondente do
patriménio e suas especificacdes, para fins de controle; proceder a identificacao fisica de bens patrimoniais;
- &rea financeira: auxiliar na atualizacao do plano de contas; participar da contabilizacdo de documentos;

Colaborar na verificagdo de contas de balancetes; ajudar nos servigos de preparagdo de prestacdo de
contas;

Registrar as faturas emitidas para cobrangas dos usuérios, procedendo a baixa, quando da sua liquidacéo;
elaborar relacéo de faturas pendentes de liquidagéo para conhecimento e providéncias superiores;

Classificar e relacionar processos de pagamento para liquidagdo; executar todos os demais trabalhos
pertinentes ao cargo, ou que possam surgir no decorrer dos servigos.

ASSISTENTE OPERACIONAL
Compete ao Assistente Operacional:

Conferir e controlar as mercadorias movimentadas no porto, acompanhando o recebimento ou a entrega
para 0s armazéns, patios, veiculos, terminais e reservatorios, utilizando-se de ferramentas disponiveis para
a alimentacéo do sistema de controle e administracao portuéria;

Coordenar e supervisionar a arrumagéo de mercadoria a ser armazenada; apurar divergéncias entre a carga
manifestada e a descarga; prestar informagcfes necessarias a emissdo de faturas relativas aos servicos
prestados aos usuarios; auxiliar, quando necessario, no desenvolvimento das atividades administrativas nos
armazéns;

Desenvolver as atividades préprias do cargo, em casos excepcionais, fora da area portuaria;

Coibir a interferéncia de pessoas estranhas a administracao portuaria nos servicos que lhe estao afetos;
receber a documentacdo apresentada pelos despachantes, exportadores, carreteiros ou pessoas
credenciadas; conferir os dados apresentados na autorizacdo de entrada — AE, na nota fiscal e, se for o
caso, no ticket de pesagem;

Processar o recebimento e saida de containeres, conferindo seus selos, sua localizacdo e seu prefixo;
participar das vistorias realizadas pelas autoridades alfandegérias; efetuar as operagfes via internet,
determinadas pelos érgdos controladores; operar a balanga rodoviaria; executar todos os demais trabalhos
atinentes e correlatos ao cargo ou que possam surgir no decorrer dos servigos

SECRETARIA
Compete a Secretaria:
Executar as atividades de apoio administrativo ao Diretor-Presidente da Companhia;

Controlar os servigos de recebimento de correspondéncias e documentos de interesse da Companhia e
executar a sua distribuicéo;



Receber e expedir e-mail, bem como controlar os servicos de recep¢do de malotes e executar a sua
distribuicéo e expedicao;

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos estabelecidos para atuacao, transmissao, expedicao e
arquivo de processos;

Coordenar, supervisionar e organizar os arquivos da Companhia; supervisionar e executar 0s servigos de
reproducdo de documentos, com 0s equipamentos disponiveis ha Companhia, bem como fiscalizar a sua
execucado, quando contratado por terceiros;

Supervisionar e executar as atividades relacionadas a “Autorizacao de Viagens” para o Diretor-Presidente,
Diretores e os empregados da CDSA, bem como controlar as requisi¢cdes de bilhetes de passagens aéreas,
diarias ou ajudas de custo e exercer outros servicos inerentes as viagens a servico;

Desenvolver outras atividades compativeis com a sua competéncia.
TECNICO EM MANUTENCAO E SUPORTE DE INFORMATICA
Compete ao Técnico em Manutengéo de Informética:

Executar tarefas de carater técnico, relativas a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos e
maquinas em operac¢ao na area de informatica da CDSA;

Manutencdo dos equipamentos, instalagdo dos acessorios e softwares; executar ajustes e testes em
maquinas e equipamentos, quando de sua instalagdo e manutencao;

Auxiliar na definicdo da infra-estrutura necesséria para a instalagdo de equipamentos; testar equipamentos
realizando sua avaliag&o técnica para possivel aquisicao;

Acompanhar equipamentos em manuten¢cdo em empresas especializadas; zelar pela conservacao,
seguranca e integridade dos materiais e equipamentos; executar tarefas afins;

Analisar e orientar sobre a utilizagéo de softwares aplicativos;

Participar de projetos de suporte a infra-estrutura operacional; executar atividades basicas de suporte
técnico;

Testar e documentar aplicativos a serem adquiridos/instalados em equipamentos de informéatica; apresentar
solucdes na utilizagéo de softwares, prestar assisténcia aos usuérios para a resolucdo de problemas com a
utilizacdo de softwares aplicativos, bem como os desenvolvidos pelo setor; instalar e configurar softwares;

Fazer controles de softwares aplicativos e outras inerentes ao cargo.
TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
Compete ao Técnico de Seguranga do Trabalho:

Inspecionar as areas, as instalacbes e os equipamentos, observando as condi¢bes de seguranca para
determinar fatores e riscos de acidentes;

Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e a utilizacdo dos equipamentos de protecao individual;
instruir os empregados sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas de prevencao
de acidentes, ministrando palestras e treinamentos;

Investigar acidentes, examinando as condi¢cdes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as
providéncias cabiveis;

Inspecionar os postos de combate a incéndio e recomendar a manutenc¢ao, a substituicdo, a modificacdo e
a atualizacéo de todo material de combate ao fogo, mantendo-o em condi¢des de pronta utilizacao;

Realizar levantamentos para identificacdo de areas de risco, recomendando as medidas preventivas
necessarias; orientar a descontaminagdo do ambiente de trabalho, veiculos, embarcacdes e aparelhos
utilizados no manuseio de produtos insalubres;



Supervisionar as operacfes de expurgo, limpeza e descontaminacéo de células nos silos, a fim de liberar
as areas de gases toxicos, explosivos e carburentes; executar croquis de instalacdes de combate a incéndio
nos locais apropriados;

Averiguar os relatérios de acidentes, com a finalidade de alterar procedimentos inseguros ou convocar
empregados envolvidos para orienta-los quanto as medidas de prevencéo de acidentes;

Preparar avisos e cartazes ilustrativos para divulgar e desenvolver habitos de prevencdo de acidentes;
manter contatos com o servico médico e social da empresa ou de outra instituicdo, para facilitar o
atendimento necessario aos acidentados;

Recomendar e colaborar na elaboracdo de normas e/ou instituicdes referentes a protecao e seguranca do
trabalho; auxiliar na confec¢éo de estatisticas de acidentes;

Comparecer as reunides da CIPA, na qualidade de membro efetivo, apresentando sugestdes e analisando
a viabilidade de medidas de seguranca propostas para aperfeicoar os sistemas existentes;

Elaborar e aplicar o PEI (Plano Emergencial Individual) em situacfes de treinamento ou eventuais incidentes
gue ponham em risco o meio ambiente;

Executar todos os demais trabalhos atinentes e correlatos ao cargo, ou que possam surgir no decorrer dos
Servigos.

TECNICO EM MEIO AMBIENTE
Compete ao Técnico em Meio Ambiente:

Manter a conformidade ambiental das instala¢des e operagfes das unidades, atendendo aspectos legais e
normas pertinentes as atividade portuaria.

Inspecionar as areas, as instalagfes e 0s equipamentos, observando as operagdes proprias e terceirizadas
para identificar aspectos geradores de impacto ambiental,

Instruir os empregados sobre boas préticas de prevencdo ao impacto ambiental, elaborando procedimentos
participativos, ministrando palestras e treinamentos;

Fiscalizar e avaliar sistemas de protecdo/mitigacdo de impacto ambiental mantendo-o em condi¢gbes de
utilizacdo continua;

Realizar levantamentos para identificacdo de areas de risco, recomendando as medidas preventivas
necessarias;

Orientar a descontaminagdo do ambiente em: areas impactadas, veiculos, embarcacbes e aparelhos
utilizados no manuseio de produtos contaminantes;

Supervisionar as operacdes de expurgo, limpeza e descontaminacao de células nos silos, garantindo a
destinagdo adequada dos residuos e efluentes gerados;

Identificar e isolar quando necessario, areas de risco ambiental em conjunto com area de SESSTP(Servico
Especializado em Seguranca e Saude do Trabalhador Portuério);

Elaborar e acompanhar programa de monitoramento de pardmetros ambientais para liquidos, solidos e
gases;

Auxiliar na elaboragdo de parédmetros, indicadores e relatérios ambientais; Comparecer regularmente as
reunides da CPATP(Comisséao doe Prevencéao de Acidente do Trabalho Portuario), apresentando sugestoes;
Participar ativamente em conjunto com SESSTP na elaboracdo do PPRA (Plano de Prevencao de Riscos
Ambientais) e PEI (Plano Emergencial Individual) em situacdes de treinamento ou eventuais incidentes que
ponham em risco o meio ambiente;

Acompanhar visitantes dentro das instala¢des portuarias divulgando as boas praticas de protecdo ambiental,
participar ativamente na educacdo ambiental em entidades externas, executar todos os demais trabalhos
atinentes e correlatos ao cargo, ou que possam surgir no decorrer dos servicos.



TECNICO EM CONTABILIDADE
Compete ao Técnico em Contabilidade:
Realizar importagdo de dados contabeis e fiscais;
Efetuar conciliag6es contabeis;
Registrar e analisar fatos contabeis e demandas fiscais;
Elaborar demonstrativos relativos a execu¢ao orcamentaria e financeira;
Auxiliar na apuracgéo dos tributos;

Elaborar folha de pagamentos; auxiliar na elaboracdo das obrigacdes acessorias, balancetes, balangos
mensais e anuais das receitas e despesas;

Analisar documentacéo e relatérios das prestacdes de contas;
Efetuar o controle do ativo permanente;

Acompanhar o Cronograma de Recebimento de Informa¢des Contdbeis e o Calendario de Apuracéo e
Recolhimento de Tributos;

Organizar os arquivos dos documentos contabeis e fiscais;
Colaborar na elaboracéo de plano de contas;
Executar outras tarefas correlatas.
OPERADOR DE EQUIPAMENTO
Compete ao Operador de Equipamento:

Dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de cargas e passageiro; operar nhos equipamentos do
porto como: guindaste movel, empilhadeiras, empilhadeiras para movimentacdo de container e outros
equipamentos que por ventura venha ser adquirido pela CDSA;

Prover ao superior imediato qualquer anomalia constatada no veiculo, assim como durante as operagdes
venha colocar em risco o equipamento; fazer pequenos reparos de emergéncia, manter 0os equipamentos
em perfeitas condi¢cdes de conservacao e funcionamento e proceder limpeza do equipamento;

Controlar e providenciar a lubrificagcdo e/ou equipamento, bem como a reposi¢cdo de materiais ou pecas;
comunicar ao responsavel pela unidade de transporte 0 momento das revisdes necessarias e preventivas
para a manutencéo e reparos do veiculo;

Registrar, em planilha ou diario de bordo, ao final da jornada de trabalho, ou na entrega do equipamento,
todas as ocorréncias havidas, especialmente o montante da quilometragem rodada e a quantia do
abastecimento do combustivel; executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA
Compete ao Motorista:
Dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
Prover ao superior imediato qualquer anomalia constatada no veiculo;

Fazer reparos de emergéncia, encarregando-se do transporte e da entrega de correspondéncia ou carga
gue lhe for confiada; recolher o veiculo a garagem ou ao estacionamento designado no final da jornada de
trabalho;

Manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de conservacdo e funcionamento e proceder a limpeza do
veiculo;

Controlar e providenciar a lubrificagdo e/ou abastecimento dos veiculos;



Registrar, em planilhas ou diario de bordo, ao final da jornada de trabalho, ou na entrega do veiculo, todas
as ocorréncias havidas, especialmente o montante da quilometragem rodada e a quantia do abastecimento
do combustivel;

Transportar e fazer entrega de materiais, processos e expedientes, segundo determinacdo; realizar
pequenas manutencgdes preventivas, conforme recomendacédo do Manual do Fabricante do Veiculo;

Executar notificacdes e outras tarefas correlatas e determinadas.
GUARDA PORTUARIA
Compete ao Guarda Portuario:
Apresentar-se ao servico devidamente uniformizado e equipado, na hora determinada;

Receber de seu antecessor ordens ou instrucdes superiores, bem como o0 armamento, conferindo a munigéo
e demais equipamentos;

Cumprir com prudéncia, educacao e firmeza as ordens recebidas de seus superiores;
Colaborar no comprimento das normas de protecdo ao meio ambiente;

Apoiar a Policia Federal e a Receita Federal do Brasil nos servi¢cos de vigilancia no canal de acesso e na
bacia de evolucéo;

Exercer o policiamento ostensivo em todas as dependéncias portuarias respeitando sua jurisdicdo e manter
rigorosa vigilancia das mercadorias sob a guarda do porto;

Dar conhecimento imediato aos superiores hierarquicos de toda e qualquer anormalidade constatada na sua
area de atuacao;

Cooperar com as autoridades aduaneiras nas apreensdes de contrabando e descaminhos de mercadorias
e/ou demais ilicitos penais;

Identificar e esclarecer as raz6es da presenca de qualquer pessoa na area de servico, detendo ou impedindo
sua permanéncia quando ndo houver justificativa para o fato;

Identificar toda e qualquer pessoa, quando em servigo nos portdes, orientar sobre os procedimentos para
entrada no porto, impedindo a entrada daquelas que néo estejam credenciadas;

Deter e encaminhar a local determinado, vadios, ébrios, perturbadores da ordem ou aqueles que conduzam
armas sem a autorizacdo da autoridade competente;

Prender em flagrante todo aquele que for encontrado na pratica de algum crime e encaminha-lo a local
determinado com as testemunhas e as vitimas, solicitando, imediatamente a presenca da autoridade policial;

Proibir a entrada de veiculo no cais, desde que ndo autorizados e na area de operagfes quando nao
estiverem equipados com os dispositivos de identificacdo e sinalizagdo adequados; Em caso de suspeita
comprovada, solicitar a revista de embrulhos, bolsas e pastas de qualquer pessoa que esteja saindo ou
entrando pelos portdes, apreendendo e impedindo a saida/entrada daquelas que contiverem mercadorias
cuja posse nao se justifique, conduzindo-os juntamente com o portador a local determinado pelo Inspetor da
Guarda Portuaria( a pessoa que nao autorizar a inspecdo solicitada devera aguardar a chegada da
autoridade policial que chamada pelo Guarda, procedera a revista necessaria);

Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevencao contra incéndio, bem como realizar as agdes preliminares
de combate e o isolamento do local, assegurando o livre acesso dos veiculos utilizados nessa operacao e
emprestando toda a colaboracdo necessaria, comunicando ao seu superior imediato as providéncias
tomadas;

Impedir a pratica de jogos proibidos, detendo os contraventores;
Impedir a venda ambulante de qualquer mercadoria ndo autorizada nas dependéncias da CDSA,;

Colher todos os elementos de prova nas ocorréncias delituosas, especialmente no caso de prisdo em
flagrante;



Comunicar a chefia, imediatamente, a existéncia de portas irregularmente abertas ou com indicios de
arrombamento;

Impedir que qualquer embarcacéao particular se abasteca de 4gua e energia elétrica nas tomadas do porto,
sem a autorizacdo necessdria da autoridade portuaria. Apds receber relagdo das embarcacdes autorizadas
a atracar, impedir a atracacdo de embarcacdes sem autorizagcdo, comunicando o fato imediatamente a
Administracdo do porto;

Manter a ordem e a disciplina em todas as dependéncias da CDSA,;

Entregar a seu substituto de plantdo, o armamento que lhe foi confiado para o servi¢co assim como os demais
equipamentos recebidos para o efetivo servico;

Dar protecdo aos empregados da CDSA e a todos aqueles autorizados a freqlentarem as instalacoes
portuérias;

Providenciar a remoc¢éao de veiculos estacionados de modo a prejudicar ou impedir 0 acesso as instalacdes
portuarias de acordo com o Cddigo Nacional de Transito e com as instrugdes internas da CDSA,
comunicando as infracdes a autoridade competente;

Reter o veiculo caso note qualquer irregularidade no transporte de mercadorias nas dependéncias da CDSA,
participando o fato ao Inspetor da Guarda Portuaria, para as providencias cabiveis;

Socorrer os acidentados e doentes, providenciando de imediato o atendimento médico;

Efetuar verificac6es de volumes de qualquer natureza, conduzidos pelos patios internos ou para fora das
instalacdes portuarias, a fim de impedir eventual lesdo aos bens sob sua gestdo ou pertencentes ao
patrimoénio da CDSA e as mercadorias sob sua guarda;

Zelar pela conservagéao dos préprios da CDSA ou dos bens sob sua gestao;

Quando em servigco nas guaritas de acesso ao porto, exigir dos funcionarios da CDSA que sairem durante
o horério de expediente apresentarem autorizagdo devidamente carimbada e assinada pelo chefe imediato;

Utilizar a arma de servico somente em sua legitima defesa ou de outrem e na forma do estrito cumprimento
do dever legal,

Acompanhar o responsavel do OGMO durante as trocas de plantéo e notificar no livro de ocorréncia suas
anormalidades;

Cumprir o Regulamento Disciplinar em vigor;

Executar todos os demais trabalhos atinentes e correlatos ao cargo, ou que possam surgir no decorrer dos
servigos.

INSPETOR DA GUARDA PORTUARIA
Compete ao Inspetor da Guarda Portuaria:

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e instru¢cdes do Chefe da Divisdo de Seguranca Portuaria — DSP,
normas, ordens de servico, instrugdes, resolucdes e demais atos ordinarios emanados da Direcdo da CDSA,

Colaborar no comprimento das normas de protecdo ao meio ambiente;

Apoiar a Policia Federal e a Receita Federal do Brasil nos servi¢os de vigilancia no canal de acesso e na
bacia de evolucgéo;

Controlar e fiscalizar os turnos de servico;

Participar as irregularidades do servico ao Chefe da Divisdo de Seguranca Portudria; Escriturar as
anormalidades relevantes no Livro de Ocorréncia;

Tomar as providéncias necessarias requeridas pelas ocorréncias policiais na area portuaria;



Solicitar de imediato a presenca do Corpo de Bombeiros em caso de incéndio na area portuaria, realizando
acOes preliminares que o caso requer, prestando toda colaboracéo necessaria, comunicando ao seu superior
imediato as providéncias tomadas;

Orientar o Guarda Portuério e o vigilante terceirizado quando de servico;
Fiscalizar os servigos realizados pelo Guarda Portuério, no cumprimento de suas atribuicdes;
Retransmitir ao Guarda Portuario as ordens emanadas da Chefia Imediata;

Fiscalizar o servico de ponto dos Guardas Portuérios, dentro do horario estabelecido pela CDSA, assim
como o uso de uniforme e postura nos postos de servico;

Elaborar as escalas de plantdo dos Guardas Portudrios e encaminhar ao setor competente para analise;
Inspecionar a faixa portuaria e demais dependéncias, respeitando sua jurisdi¢ao;

Dar conhecimento imediato ao Chefe da Divisdo de Seguranca Portuaria de todas as ocorréncias, propondo
as medidas cabiveis;

Zelar pela guarda e conservacdo dos bens materiais sob sua responsabilidade, indicando os autores de
danos e extravios;

Fazer constar em livro préprio e detalhes de servico, as armas utilizadas pelos Guardas de servico bem
como a quantidade de cartuchos e demais equipamentos de servico;

Verificar o funcionamento do armamento;
Manter a ordem e disciplina no servico;

Orientar o Guarda Portuario sobre a maneira de agir nas varias ocorréncias, prestando-lhe inclusive toda
assisténcia necessaria;

Executar todos os demais trabalhos atinentes e correlatos ao cargo, ou que possam surgir no decorrer dos
Servigos.

Santana 20 de dezembro de 2023.



