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MANUAL DE NORMAS E PROCESSOS

DA AUTORIDADE PORTUARIA DE SANTOS S.A.

1. OBIJETIVO E ABRANGENCIA

O presente Manual de Normas e Processos (“Manual”) tem por objetivo promover
orientacdo quanto a sistemadtica de normatizacdo da Autoridade Portudria de Santos

S.A. (“APS” ou “Companhia”), bem como definir competéncias, critérios e padrdes de

formulacdo para os diversos atos normativos, processos e procedimentos operacionais.

Uma vez definidos os requisitos alinhados com o dono do processo, a elaboragao
de normas e fluxos dos processos devem seguir sistematicamente as fases de
elaboracgado, analise técnica, avaliagao de riscos e controles internos, validacao, analise

juridica, aprovacao, publicacdo, disseminacdo, monitoramento, revisdo ou avaliacdo.

Este Manual é aplicado a todas as unidades organizacionais, bem como aos

membros estatutdrios e empregados da Companhia.

2. DEFINICOES

Para os fins deste Manual sdao adotados os seguintes conceitos:

Atos Normativos: No ambito da APS, os referidos atos contém determinagdes
gerais e abstratas, ou seja, possuem “normatividade” e criam principios, diretrizes e/ou
procedimentos aplicaveis a todas as pessoas que se encontram na mesma situacao e

fato abrangidos por seus preceitos.

Atos Ordinatdrios: S3ao atos internos e individuais, por meio dos quais produzem
efeitos concretos. A definicdo e detalhamento dos atos ordinatdrios deverdo ser

previstos no regimento interno da area afeta ao objeto e/ou tema a ser tratado. Sdo
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exemplos de atos ordinatdrios as Circulares Internas (ordem escrita expedida para
determinados empregados da APS e que visam uniformizar o tratamento conferido a
determinada matéria), Portarias (atos emanados pelo Presidente da APS determinando
acdes especiais tais como delegacdo de competéncias, nomeacdo e dispensa de cargos
comissionados e fung¢des de confianga, designacao de Comissdes e Grupos de Trabalho,
etc), Ordens de Servigo (atos emanados pela Superintendéncia da Guarda Portudria)
e atos administrativos da Corregedoria (Portarias de Recondugdo, Extratos de
Julgamento e Termos de Ajuste de Conduta). Poderdo ser criados outros tipos de atos
ordinatérios por meio de regimento interno da drea afeta ao objeto e/ou tema a ser
tratado, desde que a solicitacao seja apreciada e devidamente autorizada pela Diretoria

Executiva.

Business Process Model and Notation (BPMN): Notacdo de Modelagem de
Processos de Negdcio considerada um padrdo de modelagem para processos de

negdcios especificada em notacdo grafica.

Cadeia de Valor do Processo: Modelo que representa graficamente o
encadeamento légico dos processos, permitindo uma visualizagdo do fluxo de
informagdes, produtos e atividades da Companhia e como se correlacionam dentro do

contexto organizacional.

Fluxo de processo: Representacdo grafica que descreve as etapas sequenciais de

um determinado processo utilizando-se uma ferramenta apropriada.

Objetivos estratégicos: Definem o que deve ser alcangado e o que é critico para o

sucesso da Companhia.

Objetivos de contribuigao do processo: Definem como o processo pode contribuir
para o alcance dos objetivos estratégicos da Companhia, bem como para a melhoria
continua do desempenho da empresa, por meio da elevacao dos niveis de qualidade de

Seus processos.
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Macroprocesso: conjunto de processos interdependentes, alinhados aos
objetivos de suas unidades organizacionais, que em conjunto entregam um valor ou

parte dele em cumprimento a sua missdo e as fungdes da organizagao.

Matriz RACI: Ferramenta visual de facil utilizacdo que define com clareza as
atribuicOes, papéis e responsabilidades de cada unidade organizacional e/ou pessoa
envolvida nas atividades de um processo. A matriz RACI é formada por um acrénimo,

que também define os papéis e as atribuicdes dos envolvidos:

[R]esponsavel — quem realiza o trabalho;
[A]lprovador — quem possui autoridade para tomar a decisdo;

[Clonsultado — quem deve ser consultado e participar da decisdo da
atividade no momento que for executada; e

[lInformado — quem deve receber a informagao de que a atividade foi
executada.

Processo: atividades logicamente sequenciadas, que podem ser reproduzidas
sempre da mesma maneira, a partir da entrada de insumos ou informacdes, que
entregam parte do valor adicionado a um ou mais processos, dentro da cadeia de valor da
Companhia. No processo sdao conhecidos os elementos envolvidos em todas as

atividades sequenciadas (responsaveis, documentos, materiais e a saida do processo).

Subprocesso: conjunto de atividades e tarefas distintas e interligadas, realizando

um objetivo especifico em apoio a um processo.

Unidade de Gestao: Supervisdao, Geréncia ou Superintendéncia da Companhia.
3. DIRETRIZES

3.1. ARQUITETURA DE NORMAS (ATOS NORMATIVOS)

A arquitetura de normas da Companhia deve conter os seguintes atos

normativos:
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Estatuto Social EST
Politicas POL
Regimentos Internos REM
Regulamentos REL
Cédigos CcoD
Normas da Autoridade Portuaria NAP
Instrumentos Normativos de Processos INP
Procedimento Operacional Padrao POP
Manuais e Guias MAN e GUI
DIVULGACAO

Governanca

Estatuto Social
ACIONISTAS

Normas da Instrumentos
DIRETORIA Autoridade Portuaria Normatives de
BXECUTIVA (NAP) Processos (INP) J

Gestao

Publico Interno e Externo

Publico Externo

Publico Interno

* Quando se tratar de temas relacionados a integridade, governanga corporativa e politica

de pessoal, os manuaisdeverdo ser aprovados pelo Conselho de Administragdo.

Figura 1 Arquitetura de Normas
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3.2. ESTRUTURA DE CODIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Os documentos devem ser decodificados em 4 grupos de caracteres,

conforme exemplo:

Tipo de | Unidade | | Numero

documento organizacional | Macroprocesso sequencial

A codificacdo de documentos tem o seguinte significado:

Grupo Significado
1 O primeiro grupo de caracteres identifica o ato normativo, conforme
estabelecido no item 3.1. Arquitetura de Normas do presente
Manual.
2 O segundo grupo de caracteres identifica a Unidade de Gestao

responsavel pela elaboracdo do ato normativo.

3 O terceiro grupo de caracteres identifica 0 macroprocesso ao qual o
ato normativo estd relacionado (Anexo 1 deste Manual).

O quarto grupo de caracteres identifica o numero sequencial de
4 classificacdo atribuido ao normativo dentro do macroprocesso, cujos
moldes serdo definidos pela Geréncia de Planejamento Estratégico e
Governanga (Gepeg).

3.3. ESTATUTO SOCIAL

E o documento que formaliza a criagdo da Companhia, regendo os elementos
fundamentais da sua existéncia, tais como a sua denominacdo, seu objeto, o capital
mobilizado para o exercicio de suas atividades, como serda administrada, entre outras

informacgdes, detalhadas na Lei das S.A. e Lei das Estatais.
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3.4. POLITICAS

Estabelecem principios e diretrizes que se aplicam como desdobramento da
missao, visdo e valores da Companhia, e que sao referentes a um determinado tema.

Visam direcionar a Companhia na consecucao de seus objetivos. Exemplos:
e Politica de Porta-Vozes;

e Politica de Seguranca da Informacao.

3.5. REGIMENTOS INTERNOS

Conjuntos de regras que estabelecem o funcionamento de um 6érgdo ou um

departamento.

Os oOrgaos estatutdrios e unidades internas de governanca — cujas defini¢cdes e
competéncias sao estabelecidas no Estatuto Social da Companhia possuirao regimento

interno proprio.
As demais areas serao contempladas no Regimento Interno da APS. Exemplos:
e Regimento Interno do Conselho Fiscal;

e Regimento Interno da Ouvidoria.

3.6. REGULAMENTOS

Conjuntos de regras estabelecidas para regulamentar a adequada aplicacdo/

execucdo de uma lei/norma. Exemplos:
e Regulamento Interno de Licitagdes e Contratacdes (RILC);
e Regulamento Interno de Pessoal (RIP);

e Regulamento de Exploracdo do Porto (REP).
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3.7. CODIGOS

Publicacdes contendo normas e regras a serem seguidas no cumprimento de

atividades que envolvem a Companhia como um todo.

Os temas tratados nos Cédigos sdao de nivel estratégico, os quais necessitam de

aprovacao pelo Conselho de Administracdao da Companhia. Exemplo:

e Cddigo de Etica.

3.8. NORMAS DA AUTORIDADE PORTUARIA (NAP)

Normas provenientes da Diretoria Executiva, no ambito de sua alcada deciséria,

devendo ser precedidas de deliberacdo do colegiado (Decisdo Direxe).

Devem registar um procedimento a ser cumprido no ambito externo da APS.

Exemplos:

e NAP para aplicagdo da nova logomarca do Porto;
e NAP para credenciamento de empresas e o controle de acesso de pessoas
e veiculos as areas controladas.

3.9. INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE PROCESSOS (INP)

Conjunto de definicdes, diretrizes, papeis e responsabilidades, indicadores de
desempenho, com o objetivo de se chegar a um resultado esperado. Estdo sempre

atrelados a um processo. Exemplos:

e NP Faturamento;

e INP Contas a Pagar.

As atividades estabelecidas no Instrumento Normativo de Processo (INP) deverdo
ser detalhadas em Procedimentos Operacionais Padrdo (POP), com o objetivo de
promover a clareza e o entendimento completo das orienta¢des que regulamentam a

execucdo.Exemplo:
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CODIGO ATIVIDADE REGRAS/DIRETRIZES

POP.GERAR.ARR.001 | Recebimento de instrumento | Inserir as diretrizes da atividade.

contratual

POP.GERAR.ARR.002 | Monitoramento das clausulas | Inserir as diretrizes da atividade.

contratuais

POP.GERAR.ARR.003 | Encerramento contratual Inserir as diretrizes da atividade.

O Instrumento Normativo deve conter pelo menos um indicador de desempenho
do processo, sendo atribuicdo da unidade de gestdo estabelecer metas para cada
indicador e acompanhar sua performance na periodicidade definida.

3.10. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Documento utilizado para padronizar, descrever ou ilustrar como realizar tarefas

técnicas, especificas e operacionais.

S3ao maneiras de agir, métodos para executar algo, sao formas especificas de
executar uma tarefa ou procedimento.

3.11. MANUAIS E GUIAS

Publicagbes contendo normas e regras a serem seguidas no cumprimento de

atividades que envolvem a Companhia como um todo.

Em linhas gerais, os assuntos tratados nos Manuais e Guias sdo de ambitos
operacionais, razdo pela qual necessitam apenas da aprovacao do Diretor da area afeta

ao tema abordado. Exemplo:

e Manual de Manutencdo do Site da APS;

e Manual de Utilizacdo dos Estacionamentos da APS.

Entretanto, quando se tratar de temas relacionados a integridade, governanca
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corporativa e politica de pessoal, os Manuais deverao ser aprovados pelo Conselho de
Administracdo. Nesse caso, devera ser avaliada a necessidade de elaboracao de Parecer
Juridico, cuja decisdo sera apresentada por meio de despacho do gestor (gerente ou

superintendente) da area juridica. Exemplo:

e  Manual de Orientagdes ao Teletrabalho;

e Manual de Diligéncia de Integridade para Terceiros nas Contratacdes e
Relacionamentos da APS.

3.12. MATRIZ RACI DOS ATOS NORMATIVOS

Sdo integrantes do processo de elaboracao, validacdo e aprovacao de cada um dos

instrumentos normativos:

Consultado (Andlise
Técnica efou Avaliagio
Ato Normativo Responsavel Autoridade de Riscos e Controles Informado
(Aprovador) ternos, Validagdo e

Direxe

Estatuto Social Consad
Assembleia

Publico
Interno
Publico

Norma da | | .
Autoridade  Unidadede Direxe Sugab Sujud  pablico
Portuaria . Gestio . Externo
e
Instrumento Gepeg
Normativo de Unidade de Direxe - Areasenvolvidasno INP Publico

Processo (INP) Gestdo Sujud Interno
Procedimento Gepeg
Operacional Unidade de Areas envolvidas no POP

Padrdo (POP) Sujud [quando aplicdvel)

Superintendéncia *

Gepeg
Areas envolvidas no
Manual e Guia Sujud
(caso haja necessidade
ando o Manual tratar de

Diretor da drea ou
Superintendéncia
Consad
(guando o Manual
tratar de temas

Manual e Guia Unidade de
Gestdo temas relacionados & Externo

relacionados a
integridade,
governanca

corporativa e E

politica de pessoal)

ntegridade, governanga (quando
corporativa e politica de aplicavel)
pessoal)

*Geréncia para os casos em que a area ndo tenha superintendéncia

Figura 2 - Matriz RACI dos Atos Normativos



G sANTOS

AUTORIDADE PORTUARIA

MAN.GEPEG.GCO0.001
FI. 13

3.13. PEDIDOS PARA ELABORAGAO DOS ATOS NORMATIVOS

A Geréncia de Planejamento Estratégico e Governanca (Gepeg) pode agir de oficio
na solicitagcdo para elaborar os normativos ou ser provocada pelas Unidades de Gestao
que deverdo formalizar a solicitacdo, na forma de minuta de norma, quando cabivel,
utilizando-se dos modelos pré-determinados que estardo disponibilizados na Intranet

da APS.

3.14. CICLO DE VIDA DOS ATOS NORMATIVOS

Avaliagdo de Riscos

I 2L
Elaboragdo Andlise Técnica »
| e Controles Internos

Validacdo

Andlise Juridica ) Aprovacio

Publicagdo 3 Disseminagdo l} Monitoramento

Revisdo ou Avaliagdo

Figura 3 — Ciclo de vida dos Atos Normativos

3.14.1. Elaboragao

Poderad ser realizada de oficio por solicitagdo da Gepeg ou pela Unidade de Gestdo
afeta ao tema e/ou objeto a ser abordado pelo ato normativo, com o apoio do setor de

Normas e Processos da Gepeg.
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3.14.2. Andlise Técnica

Devera ser efetivada pela Gepeg por meio de andlise do ato normativo quanto a
adequagdo aos modelos-padrao de documentos, a aderéncia ou conflito no
Planejamento Estratégico e Cadeia de Valor da Companhia aprovados, bem como nas
competéncias estabelecidas no Regimento Interno da APS e demais Regimentos dos
orgdos estatutarios e nos processos mapeados, além de verificacdo do objeto e/ou tema

ao ato normativo mais adequado.

Em se tratando de Norma da Autoridade Portudria (NAP), a Superintendéncia

Gabinete (Sugab) serd a Unidade de Gestdo responsavel pela andlise técnica da minuta.
3.14.3. Avaliagao de Riscos e Controles Internos

Os normativos aprovados estao passiveis de riscos e necessitam ter controles
internos implementados contra os riscos identificados que possam impactar os

objetivos ou resultados previstos.

As atividades de controle do normativo sdo de responsabilidade da area gestora
do processo, ou de outra formalmente identificada no documento, que deve
implementar, monitorar e reportar as a¢des descritas, podendo pedir o apoio técnico

da Supervisdo de Riscos e Controles Internos (Serci), sempre que necessario.

O processo de identificagdo, monitoramento e mitigacdo dos riscos deve ser
conduzido em consonancia com as diretrizes da politica de gestdao de riscos da
Companhia, com a aplicacdo de metodologias, ferramentas e planos de a¢do, de modo
a reduzir os impactos em resposta a qualquer risco identificado ou conhecido que venha

a se materializar durante a sua vigéncia.

Por sua vez, o controle interno consiste no estabelecimento de procedimentos e
métodos de forma a garantir que os riscos ndo interfiram no atingimento dos objetivos

do negdcio, os quais sdo desdobrados nos normativos e processos.
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A partir das atividades de gestdo de riscos e controle interno, é possivel identificar
e sugerir acoes corretivas e preventivas com vistas a promoc¢do de melhorias e revisdo

do normativo e/ou processo.
3.14.4. Validagao

ApOds a analise da Gepeg, a minuta devera ser validada pela Unidade de Gestao

envolvida no conteldo do ato normativo.

Em se tratando de Norma da Autoridade Portudria (NAP), a Superintendéncia

Gabinete (Sugab) sera a Unidade de Gestdo responsavel pela validacdo da minuta.
3.14.5. Analise Juridica

Deverd ser realizada pelo Juridico Regulatério por meio de Parecer Juridico
fundamentado, da analise da conformidade do contelddo do ato normativo quanto a

legislacao vigente, indicando inconsisténcias, hiatos regulatérios e eventuais impactos.

Caso o Parecer Juridico indigque inconsisténcias, a Unidade de Gestdo poderd
adequar os requisitos apontados para que a minuta do ato normativo esteja adequada
aos padrdes juridicos. Também cabe a Unidade de Gestdo implementar as

recomendag¢des em observancia a legalidade fundamentada no Parecer Juridico.

Em relacdo aos Procedimentos Operacionais Padrdo (POP), Manuais e Guias que
alterem regramento relacionados a gestdo de pessoas tais como jornada de trabalho,
competéncias e atribuicdes de cargos efetivos, descritivo de funcdes e etc., a Geréncia
do Juridico Trabalhista (Getra) devera se manifestar, caso demandado pela Unidade de

Gestdo responsavel, no tocante aos riscos de eventuais passivos trabalhistas.
3.14.6. Aprovagao

Os documentos deverdo ser aprovados de acordo com a instancia definida na

Matriz RACl indicada na tabela pertencente ao item 3.12. do presente Manual, na coluna
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“Autoridade (Aprovador)”.
3.14.7. Publicagdo

Os documentos deverao ser divulgados em consideragdo ao publico-alvo definido
na Matriz RACI indicada na tabela pertencente ao item 3.12. do presente Manual, na

coluna “Informado”.

Para o publico externo, o ato normativo devera ser publicado no sitio oficial da

APS da internet.

Para o publico interno, o ato normativo devera ser publicado na intranet da

Companbhia.
3.14.8. Disseminacao

Os titulares das Unidades de Gestdo responsdveis pelo normativo deverdo
promover o compartilhamento de seu conteudo e desdobramentos aos seus
empregados, zelar por seu cumprimento, bem como estabelecer um plano de

comunicagdo para que o objeto e/ou tema da norma atinja o seu publico-alvo.
O Plano de Comunicacdo devera conter:

e Objetivos da Comunicacao: Esclarecer por que o normativo esta sendo
divulgado, qual é o seu propdsito e quais resultados se espera alcangar com a
sua implementacao.

e Publico-Alvo: Identificar quem serdo os principais destinatarios e quais grupos
de interesse precisam ser alcancados pela comunicacao.

e Mensagem Chave: Definir a mensagem central que precisa ser comunicada de
forma clara e concisa, com destaque dos pontos mais relevantes do normativo.

e Canais de Comunicacdo: Definir os canais mais adequados para transmitir a
mensagem aos diferentes publicos-alvo, que podem incluir e-mail, intranet, site
do Porto de Santos, midias sociais da APS, entre outros, podendo contar com o
apoio técnico da Superintendéncia de Comunicacdo Corporativa;
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e Cronograma de Divulgagdo: Estabelecer um cronograma para a divulgagao do
normativo.

e Responsaveis pela Comunicagdo: Designar os responsaveis pela comunicagao
do normativo aos diferentes publico-alvo.

e Treinamento e Capacitacdo: Se necessario, planejar atividades de treinamento
e capacitagdo em conjunto com a Geréncia de Carreira e Capacitacao (Gecar)
para garantir que o publico-alvo compreenda plenamente o conteudo do
normativo e saiba como aplica-lo em suas atividades.

3.14.9. Monitoramento

Os titulares das Unidades de Gestdo responsaveis pelo normativo deverdao
monitorar e acompanhar o desempenho dos processos, avaliando os resultados obtidos

e seu alinhamento com as metas e objetivos da APS.
3.14.10. Revisao

Todos os atos normativos e processos devem ser revisados e, se necessario,

atualizados nos seguintes casos:

e A qualquer momento, solicitada através do sistema eletrénico de documento
por qualquer Unidade de Gestdo participante ou al¢ada de aprovacao;

e A qualguer momento, quando houver alguma alteracdo no arcabouco legal
e/ou regulatdrio no qual a norma esta inserida; e

e Periodicamente, quando a legislacdo superior assim o determinar.
3.15. VERSIONAMENTO

A versdo dos atos normativos deve ser formada por 2 conjuntos de algarismos, no

seguinte formato (9.9), com a seguintes regras:

e O primeiro grupo de algarismos deve ser formado por até 3 algarismos, do 0
até 999; e

e O segundo grupo de algarismos deve ser formado por até 3 algarismos, do 0
até 999.
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O primeiro grupo de algarismos (1.0, 2.0, 3.0, etc) deve ser acrescido em mais um
numero apds a minuta do documento ser aprovada pela instancia correspondente ao
tipo normativo e quando ocorrerem alteragdes de maior porte, que alteram a estrutura

ou a composicdo do documento.

O segundo grupo de algarismos dever acrescido em mais um numero quando
ocorrerem alteracdes que ndo afetam o conteudo do normativo, tais como atualizacdo
de arcabouco legal (revogados, substituidos sem alteracdao nas diretrizes), sigla da

Companhia, link de documentos da APS.

3.16. ESTRUTURA DOS MACROPROCESSOS, PROCESSOS OU SUBPROCESSOS

Cada macroprocesso, processo e subprocesso deve

possuir uma correspondéncia com um ato normativo a partir da seguinte ilustracao:

PROCEDIMENTO

POLITICA, INSTRUMENTO
REGIMENTO, NORMATIVO DE o xc'o"‘“
REGULAMENTO OU PROCESSO (INP) PADRAO (POP)
c6DIGO

D Subprocesso

— 19 Processo
L) Subprocesso

o

lMacroprocesso I—-— 3 Processo CP Subprocesso

Subprocesso

!

— 4 Processo D) Subprocesso

(3 Subprocesso

3.17. MAPEAMENTO DE PROCESSOS

O mapeamento de processos devera ser realizado em 3 (trés) etapas:

Levantamento, Modelagem e Validacdo de processo.
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3.17.1. Levantamento de processo

Etapa que consiste no levantamento das informac¢des do processo por meio de
técnicas como entrevistas, brainstorming, questiondrios, analise de documentos, com a
finalidade de obter as informacGes necessdrias e entender todos os detalhes sobre a

forma como os processos sdao executados no dia a dia.

3.17.2. Modelagem do processo

A etapa de modelagem consiste na representacao grafica, na confecc¢do do fluxo
do processo com a utilizacdo da notacdo BPMN (Business Process Management

Notation).

3.17.3. Validagao de processo

Etapa que engloba a verificacdo e validacdo do processo mapeado pelo respectivo

Diretor.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. GERENCIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E GOVERNANGCA
A Geréncia de Planejamento Estratégico e Governanca (Gepeg) é responsavel por:

e Auxiliar a elaboragdo e/ou alterar os atos normativos da Companhia;
e Definir metodologia de mapeamento e analise de processos;

e Definir e implantar a Arquitetura de Normas da Companhia definida no item
3.1. deste Manual;

e Zelar para que todos 0os macroprocessos, processos e subprocessos possuam
normas definidas e conhecidas;

e Definir, em conjunto com os gestores de processos, os indicadores de
desempenho dos Instrumentos Normativos de Processos (INP) e coordenar a
sua mensuracao e disponibilizacao;
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e Efetivar a validagao técnica dos atos normativos quanto a aderéncia ou conflito
no Planejamento Estratégico e Cadeia de Valor da Companhia aprovados, bem
como nas competéncias estabelecidas no Regimento Interno da APS e demais
Regimentos dos érgdos estatutarios e nos processos mapeados;

e Publicar os normativos, exceto as Normas da Autoridade Portudria, na Intranet
e, quando aplicavel, no Site do Porto de Santos; e

e Prestar consultoria interna na sua area de atuacao.
4.2. SUPERVISAO DE RISCOS E CONTROLES INTERNOS
A Supervisao de Riscos e Controles Internos — Serci é responsavel por:

e Definir metodologia de identificacdo e gerenciamento de riscos;

e Coordenar o mapeamento de riscos da Companhia e definicdo do Plano de
Gerenciamento de Riscos;

e Acompanhar a execuc¢ao do Plano de Gerenciamento de Riscos; e

e Definir e implantar o processo de Controle Interno.
4.3. SUPERINTENDENCIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
A Superintendéncia de Gabinete da Presidéncia é responsavel por:

e Efetivar a validacdo técnica das Normas da Autoridade Portudria (NAP) quanto
a adequac¢do ao modelo-padrao do documento, a aderéncia ou conflito no
Planejamento Estratégico e Cadeia de Valor da Companhia aprovados, bem
como nas competéncias estabelecidas no Regimento Interno da APS, e demais
NAPs ou Resolugbes existentes relacionadas ao tema/objeto do normativo.

e Publicar as Normas da Autoridade Portudria na Intranet e Site do Porto de
Santos.

e Prestar consultoria interna na sua area de atuacdo.
4.4. GERENCIA DO JURIDICO REGULATORIO
A Geréncia do Juridico Regulatdrio (Gejur) é responsavel por:

e Verificar as inovagdes legais e normativas, referentes a atividade portuaria;
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e Informar as areas que podem sofrer influéncia direta e indireta a cada inovagao
legais ou normativas;

e Assessorar os gestores de processos quanto a necessidade de adaptacdo das
normas internas no que se refere as mudangas normativas e legais; e

e Propor alteragbes das Normas de Autoridade Portudria (NAP), quando a
alteragdo normativa as impactar.

4.5. GERENCIA DO JURIDICO TRABALHISTA
A Geréncia do Juridico Trabalhista (Getra) é responsavel por:

e Manifestar-se quanto aos riscos de eventuais passivos trabalhistas na
verificacdo das minutas dos atos normativos e ordinatérios que tratem de
regramentos relacionados a gestdo de pessoas.

4.6. GERENCIA DE SECRETARIA DE GOVERNANGA CORPORATIVA
A Geréncia de Secretaria de Governanca Corporativa (Gesec) é responsavel por:

e Recepcionar e encaminhar os atos normativos (quando aplicavel) ao Presidente
da APS, a Direxe e Consad, conforme instancias de aprovacao estabelecidas na
matriz RACI; e

e Preparar pauta, distribuir material, secretariar e prestar todo o apoio
administrativo aos drgdos colegiados.

4.7. UNIDADES DE GESTAO
As Unidades de Gestdo sdo responsaveis por:

e Elaborar e realizar as alteragdes nos documentos normativos, conforme o item
3.13. Pedidos para Elaboracdo dos Atos Normativos, de acordo com a sua area
de atuacao;

e Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e os dispositivos definidos nos diversos
atos normativos — Politicas, Regimentos, Regulamentos, Coddigos e
Instrumentos Normativos de Processos (INP);

e Disseminar ao publico-alvo o conteddo do novo normativo conforme o Plano
de Comunicacdo (item 3.14.8 deste Manual).
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e Manter atualizada, bem como gerenciar a qualidade e eficacia dos
Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) e dos Manuais e Guias; e

e Monitorar a performance do processo por meio da definicdo de metas e
acompanhamento dos resultados dos indicadores de desempenho
estabelecidos nos Instrumentos Normativos de Processos (INP).

4.8. SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO CORPORATIVA
A Superintendéncia de Comunicacdo Corporativa (Sucoc) é responsavel por:

e Apoiar tecnicamente os titulares das unidades de gestdao na definicdo da forma
de tramsmissdo da mensagem relativa ao conteldo dos normativos aos
diferentes publicos-alvo, que podem incluir e-mail, intranet, site do Porto de
Santos, midias sociais da APS, entre outros.

5. DISPOSICOES GERAIS

O presente documento deve ser analisado anualmente pela Geréncia de
Planejamento Estratégico e Governanga quanto a necessidade de sua revisdo, sendo
gue 0s casos omissos e excecdes devem ser submetidos a aprovacao do Conselho de

Administracdo (Consad).

Este Manual e suas respectivas atualizagdes entram em vigor apds aprovagdo do

Conselho de Administragao.
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INFORMAGOES DE CONTROLE

TiTULO
MANUAL DE NORMAS E PROCESSOS

VERSAO

2.0

UNIDADE GESTORA DO DOCUMENTO

GERENCIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E GOVERNANCA CORPORATIVA

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR
e REGRAMENTO SOBRE CRIACAO DE OUTROS TIPOS DE ATOS ORDINATORIOS;
e EXCLUSAO DAS NORMAS SETORIAIS, COMO TIPO DE ATO NORMATIVO;

e POSSIBILIDADE DE DISPENSA DE PARECER JURIDICO PARA 0OS MANUAIS QUE
TRATAM DE INTEGRIDADE, GOVERNANCA CORPORATIVA E POLITICA DE PESSOAL;

e NECESSIDADE DE UM PLANO DE COMUNICAGCAO PARA FINS DE DISSEMINACAO DO
CONTEUDO DOS NORMATIVOS;

e REGRAMENTO PARA VERSIONAMENTO DOS NORMATIVOS APROVADOS.

RELAGCAO COM OUTROS NORMATIVOS
ESTATUTO SOCIAL

NORMATIVOS REVOGADOS

N/A

INSTANCIA DE APROVACAO

CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA APS, 6932 REUNIAO REALIZADA EM 23/07/2024,
POR MEIO DA DELIBERACAO CONSAD N2 075.2024.
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ANEXO 1 - MACROPROCESSOS DA CADEIA DE VALOR DA APS

Macroprocesso Cddigo

Governanga e Controle GCO
Infraestrutura e Utilities uTI
Arrendamento ARR
Operacao OPR
Meio Ambiente AMB
Saude e Seguranga do Trabalho SST
Seguranga Portudria SEG
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao TIC
Recursos Humanos RHU
Administrativo e Financeiro FIN
Juridico JUR




