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Este documento tem o objetivo de auxiliar os dirigentes,
superintendentes, gerentes e empregados da Autoridade Portuaria de
Santos S.A. - SPA, no desempenho de atividades relacionadas as politicas
de pessoal: Administracdao e Gestao, Beneficios Concedidos, Seguranga,
Saude e Medicina do Trabalho, Cddigo Disciplinar e Politica dos Estagios

Remunerados.

Estao presentes informacOes basicas e procedimentos capazes de
orientar, de forma objetiva, a atuacao dos gestores da SPA, no que diz
respeito as responsabilidades e praticas da gestao de recursos humanos,
necessarias para que a Companhia alcance os objetivos pretendidos,
levando-se em conta os seguintes aspectos: remuneragao por
competéncia, desempenho e resultado, com recursos humanos melhor
capacitados e motivados, de forma a tornar a SPA mais competitiva e apta
a cumprir seus escopos institucionais, sempre focada nas metas de Gestao

Estratégica, quanto ao Negdcio, a Missao, a Visdo e ao Valor.
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MISSAO

Desenvolver, administrar e liscalizar 0 Porto de Santos,
oferecendo servicos e infracstrutura ehicentes aos sous
chentes @ usuAnos, bem como apoiar o poder pliblico, o
COMErcIo € 0 desernvolvimento econdmico com
responsabilidade sacio ambiental

Equill?lio Ecorl:)Omico

MERCADO E
INFRAESTRUTURA

Ampliar as receilas e geracao de fluxo de
caixa, buscando reduzir os aportes do
lesouro Nacional em investimenlos

Ser a primeira opcao para operacao
portuaria, alinhada a logistica 4.0

Prover atendimento as demandas por
infraestrutura aquaviaria e terrestre

Ser referéncia em sustentabilidade
ambiental, seguranca publica porludria e
relacao porto cidade

VALORES
INTERNOS

Geracaode  Recon
Valor

Etica e Transparéncia

Mapa Estratégico
2019 - 2023

INTRACORPORACAO “Tht

Desenvolver cullura de Governanca,
Integridade e Transparéncia

Promover a transformacao digital e a
desburocratizacao dos processos internos
de negocio

Garantir um ambiente empresarial
meritocratico, otimizado, capacitado ¢
com foco em resultados

Valorizacao da marca
e dos colaboradores

VISAO

Ser a Autoridade Portudaria modelo em
sustentabilidade, chicénaa,

agiidade. competitividade e integridade, de forma
a tornar © Porto de Santos além de o maior, o
maolhor porto da Aménica | atina

Btk e

DESESTATIZACAO =

Garanlir a qualidade e acuracidade das
informacdes relevantes para a
deseslalizacao

Garantir a regularizacao fundidria e a
mitigacao de passivos e contingéncias
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CAPITULO |
ADMINISTRACAO DE PESSOAL

1. Ingresso de Pessoal

1.1 O ingresso de pessoal nos cargos do quadro permanente da SPA ocorrerd mediante
aprovagdo em concurso publico.

1.2 A designagdo de pessoal para os Cargos Comissionados e FungGes de Confianga serd
por livre nomeacdo e exoneragdo do Diretor-Presidente da SPA, nos termos do Plano
de Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga — PCCFC.

1.3 A realizagdo de concurso sera divulgada pela empresa, através de edital publicado no
Didrio Oficial da Unido, em 6rgdos locais de divulgacdo e na Internet, contendo as
informagGes necessarias.

1.4 Uma vez realizado o concurso e concluido o processo de avaliagdo dos candidatos,
seus resultados serdao divulgados no Didrio Oficial da Unido, nos meios de
comunicagdo em geral e na Internet.

1.5 Os concursos publicos serdo estruturados e realizados por instituicdo externa
especializada.

2. Registro e Documentagao de Pessoal

2.1 O processo de registro admissional de candidatos aprovados em concursos publicos
deve obedecer as seguintes etapas:

2.1.1 Apresentagdo, pelo candidato, dos documentos estabelecidos no edital do
concurso publico;

2.1.2 Assinatura de Contrato de Experiéncia e declaracdo de ndo cumulatividade de
cargo, emprego, ou funcdo publicos;

2.1.3 Preenchimento de fichas e formularios para cadastramento, junto as empresas
que prestam beneficios aos empregados da SPA (assisténcia médica, seguro de
vida e outros);

2.1.4 Aprovacgdo no periodo de experiéncia e contratacdo por tempo indeterminado.

2.1.4.1 A avaliacdo no periodo de experiéncia sera realizada em conformidade
com o estabelecido no edital do concurso publico.

2.2 O processo de registro admissional dos empregados de Cargos Comissionados nao
pertencentes ao quadro efetivo devera obedecer as seguintes etapas:

2.2.1 Apresentacdo dos seguintes documentos: RG, CPF, Titulo de Eleitor, Certiddo de
Quitacdo Eleitoral (Disponivel na internet, na pagina do Tribunal Superior Eleitoral
— TSE), Certificado de Reservista, PIS/PASEP, Comprovante de Escolaridade,
Certiddo de Nascimento/Casamento, Certiddo de Nascimento de filhos,
Comprovante de escolaridade de filho menor de 24 anos e cursando faculdade, 4

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
Diretoria de Administracéo e Financas - DIADM



FEGUILAMENTG INTERG BE FESSGAIL Pagina 7 de 69

@Mm% DATA ELABORAGAO: SETEMBRO 2015 APROVAGAO: DECISAO DIREXE N° 336.2015, de 17/09/2015

REVISAO 0.6, EM 16/06/2020 APROVAGCAO: DELIBERAGAO CONSAD n° 068.2015, de 25/09/2015

fotos %, Carteira Profissional (CTPS) e Comprovante de Residéncia, e outros que,
porventura, venham a ser julgados necessarios;

2.2.2 Realizagdo de exames clinicos, laboratoriais e radioldgicos;

2.2.3 Preenchimento de fichas e formuldrios, para cadastramento junto as empresas
que prestam os beneficios concedidos aos empregados da SPA;

2.2.4 Apresentac¢do de declaragdo de nao cumulatividade de cargo, emprego, ou fungdo
publicos remunerados, e de declaragdo de bens e renda;

2.2.5 Preenchimento da declaragdo de opg¢do salarial e demais beneficios e/ou
vantagem, para empregado cedido por outros 6rgdos governamentais;

2.2.6 Preenchimento dos demais requisitos estabelecidos no Regimento Interno, no
Plano de Cargos Comissionados e FuncGes de Confianca - PCCFC, ou em
documentos que os complementem ou substituam.

3. Jornada de Trabalho

3.1 As jornadas de trabalho da SPA obedecem aos limites previstos na legislagao geral e
especifica, nos acordos firmados com as categorias de trabalhadores e os constantes
do presente Regulamento, conforme adiante discriminados.

3.2 O periodo entre duas jornadas de trabalho devera respeitar um intervalo minimo de
11 horas consecutivas para descanso.

3.3 Poderdo ser fixadas jornadas especiais, respeitados os critérios da Constituicao
Federal, Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, Lei n® 12.815/2013, Lei n2 4.860/65 e
Lei n2 7.002/82, inclusive as jornadas ininterruptas de 6 horas, sempre que necessarias
ao adequado funcionamento do Porto.

3.3.1 Os Atos da Diretoria aprovando outras jornadas serdo incorporados a este
Regulamento de Pessoal;

3.3.2 Os empregados, enquanto estiverem em cursos de treinamento determinados pela
SPA, poderdo ter seu hordrio alterado, respeitando-se os limites legais, para
atender a capacitagdo requisitada. (Redagdo alterada pela DecisGo DIREXE n@
208.2016, de 03/05/2016 e homologada pela Deliberagdo CONSAD n® 037.2016,
de 30/05/2016).

3.4 E obrigatéria a prestacdo de trabalho em jornada extraordinaria, pelo empregado,
quando convocado pela chefia.

3.4.1 N3o sera remunerada a hora extraordinaria realizada pelos ocupantes de Cargos
Comissionados e Fun¢des de Confianca.

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
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3.5 A jornada noturna, para efeito do adicional respectivo, é das 19 as 7 horas, sendo a
hora de 60 minutos.

3.6. Jornadas ordinadrias de trabalho sdo: a) de 8 horas diarias, 40 semanais, com, no minimo,
1 hora, e até 2 horas para refeicdo e descanso; b) de turno ininterrupto de 6 horas, de
36 horas semanais, e 15 minutos de intervalo; c) as especiais previstas no item 3.3 e
quadros do item 3.9.

3.6.1 O labor em hordrio extraordindrio ndo excedera os limites legais;

3.6.2 O empregado que cumpra jornada ordinaria de 8 horas didrias podera ser
convocado, por necessidade de servico, ao labor em horarios de antecipagao,
prorrogacdo, ou no periodo destinado a refei¢do e descanso;

3.6.3. A jornada de trabalho ordindria serd cumprida nos hordrios elencados nos
quadros dos itens 3.8 e 3.9;

3.6.4. O intervalo de 15min para as jornadas de turnos ininterruptos devera ser
rigorosamente cumprido, devendo ser registrada e fiscalizada sua observacgao, sob
pena de responsabilidade das chefias;

3.6.5. A SPA definira, em conformidade com os quadros dos itens 3.8 e 3.9, de acordo
com as especificidades e necessidades de cada setor, o horario que devera ser
estabelecido, podendo haver, dentro do mesmo setor, jornadas de trabalho em
horarios distintos para a mesma categoria, a fim de que ndo haja impacto na
continuidade da prestagao de servico;

3.6.6. Para as jornadas ordinarias de 8 horas diarias, com, no minimo, 1 hora e até 2
horas para refeicdo e descanso, o empregado, mediante requerimento, e apds
analise e autorizacdo da chefia imediata (que considerard as necessidades do
setor onde o empregado exerce suas fungdes, a seu Unico e exclusivo critério),
poderd reduzir o periodo destinado a refeicdo e descanso para 1 hora, alterando
da mesma forma seu hordrio de saida em igual periodo.

3.6.6.1. Caso seja aprovada a reduc¢do do horério de intervalo, serd procedida
alteragao no contrato de trabalho do empregado;

3.6.6.2. A SPA podera reavaliar a alteragdo do contrato individual de trabalho a
qualquer tempo, determinando, em caso de necessidade de servi¢o, o retorno ao
horario anteriormente cumprido pelo funcionario, com intervalo de 2 horas para
refeicdo e descanso, a seu Unico e exclusivo critério.

3.7. Asjornadas especiais de trabalho sdo aquelas fixadas por normatizagdo especial.

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
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3.8 Quadros de jornadas ordinarias:

3.8.1 Atividades_administrativas e de apoio (de nivel superior, médio, técnico e

fundamental):

Jornada de trabalho

Horas diarias

Horas semanais

Observagoes

Diurna
7has17h
(22 a 62 feira)

8h

40 horas

Diurna
8h as 18h0
(22 a 62 feira)

8h

40 horas

Diurna
9h as 19h
(22 a 62 feira)

8h

40 horas

Turnos ininterruptos
de 6 horas em
revezamento:

A. 1h as 7h15min

B. 7h as 13h15min
C.13h as 19h15min
D.19h as 01h15min

6h

36 horas

3.8.2. Atividades juridicas (nivel superior em regime de dedicagdo exclusiva)

Jornada de trabalho

Horas diarias

Horas semanais

Observagoes

Diurna
7has 17h

(22 a 62 feira)

8h

40 horas

Diurna
8h as 18h

(22 a 62 feira)

8h

40 horas

Diurna
9h as 19h

(22 a 62 feira)

8h

40 horas

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
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3.8.3 Atividades_ de manutencdo e de apoio (nivel médio, técnico e fundamental):

Jornada de trabalho I-!c:)r_as Horas. Observagoes
diarias | semanais

Diurna

7h as 17h 8h 40 horas -
(22 a 62 feira)

Diurna

8h as 18h 8h 40 horas -
(22 a 62 feira)

Diurna

9h as 19h 8h 40 horas -
(22 a 62 feira)

Turnos ininterruptos de 6
horas em revezamento
A. Oh as 6h15min 6h 36 horas
B. 6h as 12h15min

C.12h as 18h15min

D.18h as Oh15min

Turnos ininterruptos de 6
horas em revezamento para
o pessoal lotado em lItatinga:
A. 1h as 7h15min 6h 36 horas -
B. 7h as 13h15min
C. 13h as 19h15min
D.19h as 01h15min

3.8.4 Atividades de fiscalizacdo das operacdes e Atividade de atracacdo e apoio:

Jornada de trabalho Horas Horas Observagoes
diarias semanais

Turnos ininterruptos de 6 horas em
revezamento
A. 1h as 7h15min
B. 7h as 13h15min
C. 13h as 19h15min
D.19h as 01h15min
Diurna
7h as 17h 8h -
40 h
(22 a 62 feira) 0 horas
Diurna
8h as 18h 8h -
40 h
(22 a 62 feira) O horas
Diurna
9h as 19h 8h -
40 h
(22 a 62 feira) oras

6h 36 horas -

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
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3.8.5 Atividades de servicos de assisténcia ao usuario e arrendatarios:

Jornada de trabalho Horas diarias Horas semanais Observagoes
Diurna

7h as 17h 8h 40 horas i
(22 a 62 feira)
Diurna
8h as 18h
(22 a 62 feira) 8h 40 horas -
Diurna
9h as 19h 8h 40 horas )
(22 a 62 feira)

3.8.6. Atividades de zeladoria:
Jornada de trabalho
(22 a 62 feira) Horas diarias Horas semanais Observagoes

Diurna

7h as 17h 8h 40 horas i
(22 a 62 feira)
Diurna

8h as 18h 8h 40 horas

(22 a 62 feira)

OBS.1: Atividade em extingdo.

3.8.7 Atividades de controle de trafego maritimo e fiscalizacdo de servicos aquaviarios:

Jornada de trabalho

Horas diarias

Horas semanais

Observagoes

Turnos ininterruptos
de 6 horas em
revezamento

A. Oh as 6h15min

B. 6h as 12h15min
C.12h as 18h15min
D.18h as Oh15min

6h

36 horas

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
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3.8.8 Atividades de seguranca e vigilancia:

Jornada de Trabalho Horas Diarias Horas Semanais Observagoes
Turnos ininterruptos
de 6 horas em
revezamento
A. 0h as 06h15min
B. 6h as 12h15min 6h 36 horas -
C.12h as 18h15min
D. 18h as 24h15min

Diurna

8h as 18h
(22 a 62 feira) 8h 40 horas N

OBS 1: Os ocupantes de Cargos Comissionados ou FuncBes de Confianga designados para
atividades operacionais cumprirdo turno de revezamento, podendo cumpri-los em horérios
diferenciados, conforme necessidade de servico e por determinagdo da superintendéncia.

3.8.9 Atividades de Enfermeiro do Trabalho, Técnico de Enfermagem do Trabalho e
Fonoaudidlogo:

Jornada de trabalho Horas diarias Horas semanais Observagoes
Diurna
7has 17h 8h 40 horas

(22 a 62 feira) i

3.8.10. Atividade de Psicdlogo:

ot e Horas didrias Horas semanais Observagdes
trabalho
Diurna
8h as 18h
h 40 h -
(22 a 62 feira) s Ohoras

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
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3.9 Quadros de jornadas ordindrias especiais:

3.9.1 Atividades de digitacdo:

Jornada de trabalho Horas diarias Horas semanais Observacses
(22 a 62 feira) ¢
Diurna ¢/ intervalo de 10
8h as 14h15min 6h 36 horas minutos a cada
(22 a sdbado) 90 minutos,
conforme
Suimula 346 do
TST
Diurna ¢/ intervalo de 10
12h as 18h15min 6h 36 horas minutos a cada
(22 a sdbado) 90 minutos,
conforme
Sumula 346 do
TST
OBS.1: Atividade em extingdo.
3.9.2 Atividades de jornalista:
Jornada de trabalho e . ~
(22 2 62 feira) Horas diarias Horas semanais Observagoes
Diurna
7h as 12h 5h 25 horas i
(22 a 62 feira)
Diurna
8h as 13h 5h 25 horas i
(22 a 62 feira)
Diurna
13h as 18h 5h 25 horas i
(22 a 62 feira)
3.9.3 Atividades de Médico do Trabalho:
Jornada de trabalho Horas diarias . ~
Horas semanais Observagoes
Diurna
7has 11h
(22 2 62 feira) 4h 20 horas -
Diurna
13has17h
(22 a 62 feira) 4 h 20 horas -
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3.9.4 Atividades de Assistente Social:

Jornada de trabalho o . ~
Horas diarias Horas semanais Observagoes

Diurna
7h as 13h15min 6h 30 horas
(22 a 62 feira)

Diurna
12h as 18h15min 6h 30 horas
(22 a 62 feira)

3.9.5 Atividades de Técnico de Radiologia:

Jornada de trabalho Horas diarias Horas semanais Observagoes
Diurna
7has 11h 4h 20 horas

(22 a 62 feira)

OBS.1: Atividade em extingao.

4. Controle de Jornada de Trabalho e Registro de Ponto (Frequéncia)

4.1. O gerenciamento da jornada de trabalho, bem como do controle da frequéncia dos
empregados, serdo efetuados através de sistema eletrénico de ponto, a fim de
garantir o cumprimento dos instrumentos legais vigentes com eficiéncia e eficacia.

4.2. A frequéncia dos empregados da SPA serd registrada diariamente, através dos reldgios
de ponto distribuidos em diversos locais de trabalho.

4.2.1. Serdo obrigatédrias as quatro marcagdes de ponto diarias, ou seja, na entrada e na
saida, dos dois periodos de trabalho, observando que serdo admitidas varia¢des
das marcagdes de até 5 minutos de tolerancia na entrada ou na saida, observado
o limite de até 10 minutos diarios;

4.2.2 As marcagdes intrajornada poderdo ser revistas por decisdo da Diretoria Executiva,
observando-se o previsto na legislagdo pertinente;

4.2.3 Deverdo ser observadas as jornadas de trabalho constantes neste REGULAMENTO
INTERNO DE PESSOAL - Capitulo | — Item 3.

4.3. Todos os empregados, a exce¢do dos designados para os Cargos Comissionados e
Fungdes de Confianga, deverdo registrar diariamente seu ponto.

4.3.1. N3o serdo descontadas, nem computadas como jornada extraordindria, as
varia¢des de horario no registro de ponto ndo excedentes a 5 minutos, observado
o limite de 10 minutos diarios, nos termos do § 12 do art. 58 da CLT.

4.4. Os empregados ndao comissionados, eventualmente dispensados do registro do ponto,
também estdo obrigados ao cumprimento da jornada de trabalho didria.
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4.5. 0 Orgdo de Gestdo de Pessoal sera o responsavel pelo sistema de controle de ponto.

4.6. Quando n3o for possivel o registro eletronico do ponto, o Orgdo de Gestdo de Pessoal
propora a Diretoria da SPA a adogdo dos métodos de registro e apuragdo mais
adequados a empresa.

4.7. O registro da frequéncia é individual, pessoal e intransferivel, constituindo-se motivo
para dispensa por justa causa o ato de o empregado registrar frequéncia de outro, sob

qualquer pretexto, nos termos do artigo 482 da CLT.

4.8. A inobservancia ou a marcagao em desacordo com as normas previstas neste
Regulamento de forma injustificada serdo consideradas como transgressdo disciplinar
de carater geral, passiveis de aplicagdo de penalidades disciplinares, podendo, se for o
caso, ser descontadas da remunera¢do do empregado, na forma da legislacdo
aplicavel.

4.8.1. O empregado poderd, através de requerimento, justificar até uma ocorréncia de
esquecimento do registro de sua frequéncia a cada quinzena. Se aceita a
justificativa, o empregado ndo sofrerd nenhum tipo de prejuizo, inclusive de
ordem disciplinar;

4.8.2. O empregado que deixar de registrar sua frequéncia pela segunda vez ou mais, no
intervalo de uma quinzena, terd descontadas as horas ndo computadas e estara
sujeito as penalidades previstas no Regulamento Interno de Pessoal.

4.9. Os empregados deverdo efetuar a marcagdo de seu ponto nos locais previamente
determinados por sua chefia, que devera cientificar por escrito seus empregados, ndo
sendo admitidas altera¢Ges sem autorizagdo.

4.9.1. As chefias deverdo informar ao Orgdo de Gestdo de Pessoal os locais definidos
como permitidos para a marcagdo de ponto de seus funciondrios, e,
periodicamente, verificar seu cumprimento;

4.9.2. O empregado que infringir a presente determinagdo comete falta grave e estara
sujeito as penalidades previstas na legislacdo aplicavel;

4.9.3. O Orgdo de Gestdo de Pessoal emitird relatério informando quais empregados
efetuaram a marcac¢do do ponto fora dos locais pré-definidos e encaminhard ao
6rgao responsavel pelo empregado;

4.9.4. As alteragdes de locais deverdo ser comunicadas imediatamente ao Orgdo de
Gestdo de Pessoal, que as incluira no sistema de controle.

4.10. Quando, por motivo de servi¢co, ndo for possivel que o empregado efetue a marcagdo
de seu registro de ponto, seu superior imediato devera informar a ocorréncia ao
Orgio de Gestdo de Pessoal.

4.11 Os Empregados que realizam as jornadas de trabalho constantes dos quadros 3.8.4,
3.8.7 e 3.8.8 poderdo ter a marcacdo de ponto referente a saida em local distinto da
entrada, em razdo da especificidade de suas atividades. Tais altera¢bes serdo
estabelecidas pelo superior imediato e deverdo ser informadas ao Orgdo de Gestdo de
Pessoal.
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Servicos Extraordinarios

5.1. Todas as horas extraordindrias realizadas pelos empregados devem ser registradas
diariamente no sistema de controle de ponto.

5.1.1. Quando as horas extraordindrias forem realizadas em local que ndo possua o
sistema eletrénico de controle, ou fora das dependéncias da SPA, o autorizador,
responsavel pelo empregado, deverd comunicar ao 6rgdo de gestdo de pessoal,
que os incluira no sistema de controle.

5.2. E vedada, aos empregados ocupantes de Cargos Comissionados e Funcdes de Confianca,
a percepgdo de remuneragao pela prestagdo de servigos extraordinarios.

5.3. O empregado que for escalado para exercer atividades no periodo extraordinario e ndo
as cumprir, sem justificativa aceita pelo responsavel que a autorizou, estara sujeito as
penalidades previstas no Regulamento Interno de Pessoal.

5.4. Os empregados que efetuarem horas extraordindrias sem a devida autorizacdo estardo
sujeitos as penalidades previstas no Regulamento Interno de Pessoal.

Ocorréncias - Defini¢coes
6.1. O presente Regulamento define como:

6.1.1. Falta: Caracteriza-se pelo ndo comparecimento (auséncia) do empregado ao
servico, conforme jornada de trabalho ou escala previamente definida, podendo
ser classificada como:

Legal — aquela prevista por lei ou acordo coletivo de trabalho, a que o
empregado tem direito, ndo acarretando nenhum tipo de prejuizo, desde que
devidamente comprovada.

Justificada — quando o empregado comunica o motivo da falta, mas a mesma
nao é passivel de abono. Gera desconto no pagamento, referente as horas nao
trabalhadas, porém ndo acarretara nenhuma consequéncia de ordem
disciplinar.

Injustificada/Indeferida — quando o empregado nio comunica o motivo da
auséncia, ou quando o motivo alegado ndo é aceito pelo superior imediato,
acarretando desconto no Pagamento Mensal, Férias e Contagem de Tempo,
podendo acarretar consequéncias de apuracgdo disciplinar, nos casos em que o
empregado acumular 5 (cinco) faltas consecutivas ou 15 (quinze) intercaladas
no ano.

Abonada — sera concedido em conformidade com os limites estabelecidos no
presente Regulamento, quando da aceitagdo do motivo apresentado pelo
empregado, ndo acarretando nenhum tipo de prejuizo. Considerada como
efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

6.1.1.1. Os requerimentos e justificativas de auséncia ao trabalho, exceto os
comprobatdrios de abono legal, deverdo ser apresentados pelo
empregado a sua chefia imediata, até o 22 dia util subsequente a sua
ocorréncia;
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6.1.1.2. Os requerimentos e justificativas de auséncias legais ao trabalho
dever3o ser apresentados ao Orgdo de Gest3o de Pessoal.

6.1.2. Atraso: Caracteriza-se pelo comparecimento do empregado ao servi¢o, apds o
inicio de sua jornada diaria de trabalho.

6.1.2.1 Podera haver o pagamento referente as horas e ao Descanso Semanal
Remunerado-DSR, referente aos atrasos ocorridos no més, desde que a
chefia imediata autorize.

6.1.2.1.1 Serdo respeitados os limites e competéncias previstos no
item 9 deste Capitulo.

6.1.2.2 O empregado que se atrasar de forma contumaz estara sujeito as
sangdes disciplinares, previstas neste Regulamento Interno de Pessoal.

6.1.3. Saida ndo autorizada: O Empregado que se ausentar do servi¢co durante a jornada
de trabalho, retornando ou ndo, sem o prévio conhecimento e autorizagao do
superior imediato, terd descontado de sua remunerag¢do o tempo ndo trabalhado
e o valor referente ao Descanso Semanal Remunerado, e estarda sujeito as
penalidades previstas neste Regulamento Interno de Pessoal.

6.1.3.1. O superior imediato devera comunicar o fato prontamente para a
adogdo das providéncias relativas ao ato praticado.

6.1.4. Dispensa: Caracteriza-se por dispensa a autorizagdo de auséncia inferior a 1 (uma)
jornada de trabalho.

6.1.4.1 O empregado que necessitar se ausentar do servico por motivo
particular, devera solicitar a dispensa ao seu superior imediato;

6.1.4.2. A relagdo das dispensas deve ser encaminhada diariamente ao Orgéo de
Gestdo de Pessoal, para adog¢do das providéncias necessarias. Cada
chefia devera manter controle das dispensas concedidas;

6.1.4.3 O superior imediato devera observar os limites estabelecidos na Tabela
de Competéncias para Concessdo de Dispensa.

6.1.5. Participacdo em programas educativos/treinamento ou em viagem: O
empregado que participar de programas educativos/treinamento, de qualquer
natureza, ou de viagem a servico da Companbhia, terd abonadas as horas em que
permanecer a disposicdo desses eventos.

6.1.5.1. O 6rgdo responsavel pelo evento efetuard o devido registro da
ocorréncia, informando ao Orgdo de Gest3o de Pessoal os empregados
gue participaram dos eventos, para as devidas anotagdes.

6.1.6. Problemas técnicos (queda de energia, defeito nos aparelhos de registro do
ponto, etc.): Constatado que o empregado ndo pode efetuar a marcagdo do
ponto, em virtude de problemas técnicos detectados no relégio de ponto, seu
superior hierdrquico devera:

6.1.6.1 Entrar em contato, imediatamente, com o Orgdo de Gestdo de Pessoal,
para que providencie a resolugdo do problema, informando qual (is)
empregado (s) ndo pode (puderam) efetuar a marcagdo;
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6.1.6.2 As horas referentes a essas ocorréncias ndo serdo consideradas para o
limite fixado na Tabela para Concessdo de Dispensa

6.1.7. Troca de turmas de trabalho ou fora da escala programada: Os empregados
que trabalham em regime de turnos de revezamento nao estdo autorizados a
efetuarem a troca de turmas de trabalho ou da escala programada, salvo se por
necessidade de servigo, requerido pela chefia.

6.1.7.1. A infringéncia a presente determinagdo implicard a aplicagdo das
penalidades previstas no Regulamento Interno de Pessoal.

6.1.8 Convocagdo para comparecimento: O empregado convocado a comparecer a
outro 6rgdo da empresa, e que ndo registrar o ponto em razdo dessa
convocagdo, tera abonadas as horas em que permanecer a disposicao,
devendo apresentar ao superior imediato o devido comprovante.

6.1.9 Licenga: Poderd ser concedida licenga ao empregado que necessitar faltar ao
servigo por periodo superior a 1 (uma) jornada de trabalho.

6.1.9.1 As licencas sdo classificadas como: legais ou para fins particulares.

6.1.9.2 A licencga legal sera concedida conforme previsto na legislacdo vigente
ou em acordo coletivo de trabalho, devendo ser solicitada ao Orgdo de
Gestdo de Pessoal antecipadamente, quando possivel, e ndo acarretara
nenhum tipo de prejuizo, desde que devidamente comprovada e
entregue dentro dos prazos definidos, e obedecidos os procedimentos
previstos no presente Regulamento Interno de Pessoal.

6.1.9.3 Os atestados relativos a licenca por motivo de saude, comprovada sua
necessidade pelo servico médico, preferencialmente do SUS ou outro
orgdo oficial competente, por prazo de até 15 dias, deverdo ser
entregues ao Orgdo de Gestdo de Pessoal, até o 22 dia util subsequente
a data de emissdo do referido documento.

6.1.9.3.1. Os servigos odontolégicos se equiparam aos médicos;

6.1.9.3.2. Apds apresentacdo de dois atestados médicos em periodo
menor que dois meses, ou em numero igual ou maior que seis em um
ano, deverd o empregado ser avaliado pela drea médica da SPA, para
verificar se as ocorréncias sdao em razao do trabalho ou outro motivo
na solugao do qual a empresa possa ajudar.

9.1.9.3.2.1 O setor que recepciona os atestados médicos,
constatando as circunstancias acima, deverd comunicar a
area médica, que convocard o empregado a comparecer, sob
pena de descumprimento do dever previsto no item 2.1.18
do Capitulo V — Cddigo Disciplinar.

6.1.9.3.3. Se o atestado indicar qualquer restricdo ocupacional, devera
ser confirmada pela pericia médica do INSS.
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6.1.9.4 A licenga para fins particulares poderd ser concedida com
vencimentos totais (horas ordinarias e Descanso Semanal
Remunerado-DSR), com vencimentos parciais (pagamento apenas do
Descanso Semanal Remunerado-DSR) ou sem vencimentos, apds a
avaliacdo de cada caso, considerando o fundamento da solicitagdo, o
mérito do empregado, o efetivo de pessoal e a necessidade do servico,
a fim de resguardar a execug¢do desses, bem como obedecidos os
procedimentos e limites de competéncia estabelecidos no presente
Regulamento, e podera acarretar prejuizo ao empregado, caso seus
motivos ndo sejam aceitos.

Licengas Legais - Procedimentos

7.1. As licengas e auséncias previstas pela Legislagdo do Trabalho (vide Capitulo Ill deste
regulamento) deverdo seguir os procedimentos descritos a seguir:

7.1.1. Licengca maternidade ou aborto — a empregada deve encaminhar o atestado
médico com o inicio do afastamento do trabalho ao Orgdo de Gest3o de Pessoal,
que poderd ocorrer entre o 282 dia antes do parto e a ocorréncia desse. O
atestado de gestante devera ser prescrito por médico, preferencialmente do SUS
ou de outro 6rgdo oficial competente.

7.1.1.1. Serd concedida nos termos da Lei n2 11.770/08 e acordo coletivo.

7.1.2. Licenca paternidade, a partir do primeiro dia util apds o nascimento do filho. O
empregado devera fazer requerimento anexando cdpia da Certiddo de
Nascimento.

7.1.3. Licenga para cumprimento das exigéncias do servigo militar. O Empregado devera
fazer requerimento, anexando cépia da comprovagdo da auséncia.

7.1.4. Licenca ndo remunerada para o exercicio de mandato eletivo de direcdo e
representac¢do sindical nas respectivas entidades de classe.

7.1.4.1. A licenga ndo remunerada para o exercicio de mandato eletivo de
direcdo e representagao sindical deve ser requerida com antecedéncia
ao Orgdo de Gestdo de Pessoal, que analisard o pedido e se
manifestara pelo seu deferimento ou ndo. O Sindicato de Classe devera
enviar oficio juntamente com coépia da Ata de Posse, solicitando o
afastamento do servigo para o empregado.

7.1.5. Licenca em caso de falecimento do cénjuge, ascendente, descendente, irmdo ou
pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva
sob sua dependéncia econémica. O empregado devera fazer requerimento
juntando cépia da Certiddo de Obito.

7.1.6. Licenga em virtude de casamento, coincidindo um dos dias com a data do
casamento civil.

7.1.6.1. A licenga em virtude de casamento deve ser solicitada, com
antecedéncia, ao érgao de gestdo de pessoal e ndo havera prejuizo do
salario, uma vez apresentada a certiddo comprovante do casamento e
realizado o pedido de registro do respectivo conjuge.
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7.1.7. Licenga para doagdo de sangue. O empregado devera fazer requerimento,
anexando o comprovante da doagdo.

7.1.8. Licenga para realizar provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior. O empregado deverd fazer requerimento,
anexando o respectivo comprovante.

7.1.9. Licenga para comparecer a juizo. O empregado devera fazer requerimento,
anexando o respectivo comprovante.

7.1.10. Licenga por motivo de doenga, acidente do trabalho ou incapacidade que
propicie concessao de auxilio-doenga pelo INSS. Toda documentagdo relativa a
Pericia ou Alta Médica, referente ao Beneficio Previdenciario, deverd ser
entregue ao Orgdo de Gestdo de Pessoal.

7.1.11. Para fins de alistamento eleitoral. O empregado devera fazer requerimento,
anexando o respectivo comprovante.

7.1.12. Para depor como testemunha, quando arrolado ou convocado. O empregado
devera fazer requerimento, anexando o respectivo comprovante.

7.1.13. Para comparecer como parte a Justica do Trabalho. O empregado devera fazer
requerimento, anexando o respectivo comprovante.

7.1.14. Para servir como jurado. O empregado devera fazer requerimento, anexando o
respectivo comprovante.

7.1.15. Por convocacgdo para o servigo eleitoral. Para usufruir do respectivo descanso (em
dobro, para cada dia de servico prestado), o empregado devera fazer
requerimento, juntando o respectivo comprovante e mencionando os dias em
que pretende se ausentar.

7.2 0 Orgdo de Gestdo de Pessoal comunicard ao superior imediato o periodo em que o
empregado ficard licenciado.

8. Licengas Para Fins Particulares - Procedimentos

8.1 A licenca para fins particulares deve ser solicitada com antecedéncia de 3 (trés) dias uteis,
ao respectivo superior imediato e podera ser concedida apds a avaliacdo de cada caso,
considerando o fundamento da solicitagcdo, o mérito do empregado, o efetivo de pessoal
e a necessidade do servico, a fim de resguardar a execugdo desses, bem como
obedecidos os limites de competéncia estabelecidos no item 10 do presente
Regulamento.

8.1.1 Ficam ressalvados os casos excepcionais, quando a solicitagdo poderd ser
apresentada com antecedéncia menor ou, o mais tardar, até o 32 dia util imediato
ao primeiro dia de falta, hipdtese em que o deferimento ficard condicionado a
relevancia da justificativa apresentada.

8.1.2 E vedada a concessdo de licengas em sequéncia, ressalvados os casos excepcionais,
a critério da Chefia, e observados os limites de competéncia estabelecidos no item
10 deste Regulamento Interno de Pessoal.
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8.1.3 Ap6s ser concedida, a licenca para fins particulares deve ser encaminhada ao Orgdo
de Gestdo de Pessoal, para adogao das providéncias necessarias, até o primeiro
dia util apo6s o fechamento do ponto.

9. Competéncias para Concessao de Dispensas

9.1 Poderao ser concedidas dispensas do servigco, com o abono das horas, dentro dos limites
mensais fixados na tabela abaixo:

TIPO: Dispensa
COM VENCIMENTOS INTEGRAIS

NIVEL DE COMPETENCIA

A Diretor Inferior a uma jornada
B Superintendente Inferior a uma jornada
C Gerente Inferior a uma jornada
D Supervisor Inferior a uma jornada

9.1.1 A concessdo da dispensa mensal, considerando a data do fechamento de ponto, fica
limitada ao maximo de uma jornada de trabalho do empregado, podendo ser fracionada.

9.1.1.1. Dentro do limite previsto para a dispensa, ficam compreendidos os atrasos
abonados, ou seja, ambos somados devem estar dentro do limite acima.

9.1.2 Podera haver o pagamento referente ao Descanso Semanal Remunerado-DSR das horas
gue excederem ao previsto no item anterior, desde que a chefia imediata autorize.

10. Competéncias para Concessao de Licengas

10.1 Poderdo ser concedidas licengas para fins particulares, segundo os niveis de
competéncia descritos na tabela abaixo:

TIPO: LICENCA PARA FINS PARTICULARES

NiVEL DE COMPETENCIA

COM VENCIMENTOS INTEGRAIS | SEM VENCIMENTOS
A Diretor Até 10 dias por ano calendario Até 60 dias
B Superintendente Até 3 dias por ano calendario Até 10 dias
C Gerente Até 2 dias por ano calendario Até 5 dias

10.1.1 Para se estabelecer o nivel de competéncia da tabela constante do item 10.1, o
Orgdo de Gestdo de Pessoal deverd ser consultado para a tomada de decisio,
uma vez que todos os dias de licenga para fins particulares concedidos ao
empregado no ano calenddrio de sua solicitagio deverdo ser somados,
observando o limite maximo de dez dias no ano calenddrio.

10.2. As licencgas para fins particulares com limites superiores aos previstos na tabela acima
s6 poderdo ser concedidas pelo Diretor-Presidente da SPA, ou, mediante delegacdo
dele, pelo respectivo Diretor das areas de atividades da Companbhia.
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11. Outras Disposicoes

11.1. O empregado deve utilizar o registrador eletronico de ponto em conformidade com as
instrucdes que lhe serdo transmitidas.

11.2. O empregado que causar dano ao registrador eletronico de ponto respondera
pecuniariamente pela avaria, sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis.

11.3. Cabera a Diretoria Executiva resolver os casos omissos ou em controvérsia do presente
Regulamento.

12. Contagem de Tempo de Servico

12.1 Para apuragdo do tempo de servico, serd considerado 1 ano de efetivo exercicio,
contado a partir da data de admissdo do empregado.

12.2 Serd considerado de efetivo exercicio para contagem do tempo de servigo, dentro da
SPA, o afastamento em virtude de:

12.2.1 Licengas legais previstas nos itens 6.1.9.2 € 6.1.9.3;
12.2.2 Licengas para fins particulares com vencimentos;
12.2.3 Férias;

12.2.4 Designacdo e exercicio de cargo ou fungdo em outro érgdo do poder publico,
devidamente autorizados;

13. Pagamentos

13.1 O pagamento referente a remuneragdo dos empregados serd efetuado até o 52
(quinto) dia util do més subsequente ao més de competéncia, ou conforme
estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho.

14. Rescisao

14.1 Rescisdo do Contrato de Trabalho é o rompimento, em carater definitivo, do vinculo
empregaticio, por iniciativa da empresa ou do empregado, gerando,
consequentemente, o desligamento do empregado do quadro de pessoal da SPA.

14.1.1 As verbas rescisérias serdo pagas em até 10 dias corridos, contados a partir da
data do desligamento do empregado.

14.2 Na rescisdo do Contrato de Trabalho por iniciativa da Empresa, sem justa causa, o
Orgdo de Gestdo de Pessoal emitira a “Carta de Desligamento”, mediante solicitagdo
da chefia do empregado em processo de demissdo, que devera ser autorizada pelo
Diretor-Presidente, facultada a delegacdo dessa atribuicdo a Diretores e titulares de
orgdos da SPA.
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142.1 O empregado devera assinar, tomando ciéncia, a “Carta de Desligamento”. Em
caso de recusa, é necessaria a presenca de duas testemunhas para comprovar que
o empregado estd ciente de seu desligamento e oficializar o ato.

14.3 A rescisdo do Contrato de Trabalho por iniciativa da Empresa, por justa causa, devera
ser precedida de procedimento administrativo interno, caracterizando a falta
praticada.

14.4 Quando a rescisdao do Contrato de Trabalho for por iniciativa do empregado, a
empresa deverd ser comunicada, por escrito, nos termos determinados em lei,
podendo o empregado solicitar a dispensa do cumprimento do Aviso-Prévio, que lhe
serd concedida, ou ndo, a critério da empresa, conforme “Carta de Desligamento”.

14.5 Nos casos de desligamento em que os débitos do empregado com a empresa forem
superiores as possibilidades de desconto das verbas rescisorias, o empregado devera
providenciar a quita¢do do débito.

146 O empregado em processo de desligamento devera realizar exame médico
demissional, devendo ser registrado eventual caso de recusa por parte do empregado.

14.7 Os empregados desligados da SPA, por qualquer motivo, devem devolver, no seu
ultimo dia de trabalho, mediante recibo, todo e qualquer material recebido,
necessario ao desempenho de suas atividades, bem como a carteira do plano de saude
e a carteira de identificagdo funcional — credencial ISPS CODE, a 4drea competente da
unidade de gestdo de pessoal.

14.8 0O Orgdo de Gestdo de Pessoal comunicara a todos os demais 6rgdos necessarios todos
os desligamentos ocorridos na SPA, para efeito de controle.

15. Relatdrios

15.1. O sistema de controle disponibilizara, diariamente, RELATORIO DE FREQUENCIA, para
as devidas providéncias e justificativas.

15.1.1 O Orgdo de Gestdo de Pessoal emitird, mensalmente, RELATORIO DE
FREQUENCIA, e remetera aos gerentes ou gestores responsaveis, que deverao
devolvé-los ao Orgdo de Gestdo de Pessoal, devidamente preenchido, em até 2
(dois) dias apds o recebimento;

15.1.2 O Orgdo de Gestdo de Pessoal emitird o RELATORIO FINAL em 2 (duas) vias, que
deverdo ser devidamente assinadas pelo empregado, sendo umas das vias
arquivada no Orgdo de Gest3o de Pessoal;

15.1.3 Todos os empregados tém o dever de comunicar imediatamente os seus
superiores de qualquer ocorréncia ou evento que impega o devido registro de
ponto, a fim de que o Orgdo de Gestdo de Pessoal possa adotar as providéncias
para regulariza¢do da situacdo.

15.2. O Empregado que discordar do contelido do RELATORIO FINAL deverd apresentar ao
superior imediato, no prazo maximo de dois dias, justificativa por escrito para nova
apreciacao, juntando documentos, se houver.
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15.3. A ndo apresentagdo de justificativa, ou a apresentacdo desta fora do prazo
determinado, implicara a aceitagdo do RELATORIO FINAL.

15.4. A justificativa e a decisdo definitiva do superior imediato para o recurso apresentado
deverdo ser encaminhadas ao Orgdo de Gestdo de Pessoal, para adogdo das medidas
cabiveis, no prazo maximo de dois dias apds o recebimento do recurso.
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CAPITULO 11
GESTAO DE PESSOAL

Promogao de Pessoal

1.1  As promogdes na SPA serdo processadas de acordo com as normas do Plano de Cargos
em vigor.

Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga

2.1  Os Cargos Comissionados serdao ocupados por pessoal dos quadros da empresa ou por
pessoal externo, respeitando o estabelecido no estatuto da Empresa e no Plano de
Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga — PCCFC (ou em documento que o
substitua), sempre em cardter transitério, por livre nomeagdo e exoneracdo do
Diretor-Presidente da SPA.

2.2 As Fungbes de Confianga serdo ocupadas por pessoal dos quadros da empresa,
respeitando o estabelecido no estatuto da empresa e no Plano de Cargos
Comissionados e Fungdes de Confianga — PCCFC (ou em documento que o substitua),
sempre em carater transitério, por livre nomeagdo e exoneragdao do Diretor-
Presidente da SPA.

2.3 A remuneracdo dos Cargos Comissionados e das FuncOes de Confianca é aquela
definida no Plano de Cargos em vigor, aprovado pelos 6rgdos de controle.

Readaptacao Funcional

3.1 Readaptagdo é a movimentacdo do empregado para realizar atividades diferentes
daquela para a qual foi habilitado por concurso publico, em razdo de limitagdo
profissional decorrente de problema de salde, devidamente comprovado por laudo
médico pericial de 6rgdo competente da Previdéncia Social.

3.2 A readaptagdo serd analisada pelo servico de medicina da SPA, sob a supervisdo da
area de gestdo de pessoal, consultada a drea prépria do INSS.

3.3 Em decorréncia dessa readapta¢do, o empregado ndo poderd, em hipdtese alguma,
sofrer redugao salarial.

3.4 Areadaptacdo serd efetivada diretamente pelo Orgdo de Gestdo de Pessoal.

Desenvolvimento Profissional

4.1 Os programas de treinamento destinados aos empregados da SPA tém como objetivo
possibilitar a permanente qualificagdo profissional do quadro de pessoal da empresa
para o atendimento de suas finalidades, nas competéncias previstas nos planos ou
documentos em vigor, ou em outras que, devidamente justificadas e autorizadas pela
area fim, possam ser de extrema utilidade na unidade de lotagao.
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4.2 O desenvolvimento de pessoal na SPA serad continuado, constando de cursos internos
e externos, estagios e outras formas de intercambio de experiéncias, no pais e, se
necessario, no exterior, proporcionando aos empregados da Companhia oportunidade
de desenvolver seus potenciais e expandir seus conhecimentos, buscando melhor
desempenho das suas competéncias e a melhoria continua dos processos da empresa.

4.3 Tem como objetivo a gestdo do capital intelectual da SPA, auxiliando as areas
estratégicas na busca dos saberes necessarios as mudangas organizacionais e a
consecucgao da visao de futuro da SPA.

4.4 O programa de desenvolvimento a ser preparado pela unidade responsavel pela
capacitagao de pessoal sera submetido as unidades interessadas e, posteriormente, as
Diretorias, para aprovacgao, objetivando sua aplicagdo no ano seguinte.

4.5 Podera participar das agGes de desenvolvimento profissional o empregado que ndo
tenha sido penalizado por auséncia injustificada em evento de capacitacdo ocorrido
nos seis (06) meses antecedentes a data de realizagdo do evento de interesse, exceto
em caso de convocagdo por parte dos 6érgdos responsaveis pelo desenvolvimento
profissional.

4.6 Somente serao autorizadas capacitagdes em outra Unidade da Federagao, quando ndo
houver curso similar no Estado de Sdo Paulo.

4.7 Os colaboradores que forem indicados as a¢des de capacitagdo, bem como visitas
técnicas e Intercambio Profissional, devem multiplicar o conhecimento adquirido, seja
através de relatodrio, resenha técnica, socializagdo do conhecimento, entrevista técnica
ou outras formas de aferi¢cdo do aprendizado, com data previamente agendada. Esta
multiplicacdo podera ocorrer das seguintes formas:

4.7.1 Relatério Técnico - Relatodrio Técnico - Elaboragdo de um relatdrio, de cunho
técnico, onde o treinando disserta sobre o assunto estudado.

4.7.2 Resenha Técnica - Resenha Técnica - Elaboragdo de uma resenha, de cunho
técnico, que serd analisada por especialista sobre o tema disposto na resenha.

4.7.3 Entrevista Técnica - Entrevista em que o treinando expde o conhecimento
adquirido sobre o tema de capacitagdo, para um ou mais profissionais, que possuam
conhecimento sobre a drea abordada.

4.7.4 Artigo Cientifico - Criagdo de um artigo cientifico sobre o tema da capacitagao,
gue passara por analise técnica, para posterior publicagdo em periddicos relativos ao
assunto.

4.7.5 Socializagdo do Conhecimento - A socializacdo consiste da criagdo de um
pequeno treinamento onde serd multiplicado o conhecimento adquirido no
desenvolvimento do treinando. A unidade responsavel pela capacitacdo do pessoal
ficara disponivel e passard ao colaborador as diretrizes para a didatica, apresentacdo,
ferramentas de midia, etc.

4.8 Compete exclusivamente a diretoria responsavel pelo desenvolvimento profissional na
SPA:

4.8.1 Submeter a DIREXE os casos de eventos de capacitagdo que ocorrerem no
exterior.
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4.8.2 Submeter a DIREXE os casos de eventos de capacitagdo cujo valor esteja acima do
limite de dispensa de licitagao, bem os casos de inexigibilidade de licitagdo e os outros
casos de dispensa de licitagdo, que ndo sejam aqueles previstos
4.9 Compete exclusivamente a Superintendéncia responsdvel pelo desenvolvimento
profissional na SPA:
4.9.1 Encaminhar a Diretoria responsavel pelo desenvolvimento profissional as
demandas que ndo estiverem no Programa Anual de Capacitagdo para que sejam
verificados os casos de excegao.

4.9.2Encaminhar a geréncia responsdvel pelo desenvolvimento profissional as
solicitagOes de capacitagdo que surgirem no ambito das superintendéncias e diretorias
da SPA.

4.10 Compete a unidade responsavel pela capacitacdo de pessoal:

4.10.1 Seguir a programag¢dao do PRAC — Programa Anual de Capacitagdo, agendar os
treinamentos programados, convocar os empregados indicados, assim como
adotar as providéncias necessarias, objetivando a execucdo das capacitagGes;

4.10.2 Verificar se o treinamento solicitado pelo gestor da unidade requisitante esta
inserido no PRAC;

4.10.3 Efetuar as inscricdes do empregado, que serao ratificadas quando da emissdao do
Termo de Compromisso;

4.10.4 Sempre que necessario, participar da elaboracdo do Termo de Referéncia em
conjunto com a area interessada;

4.10.5 Adotar as providéncias para que o empregado, em caso de auséncia injustificada,
permaneca 6 (seis) meses sem participar de outro evento de capacitagdo, exceto
o de participagdo obrigatdria, bem como efetue o ressarcimento do valor
referente ao custo de sua inscrigdo no evento.

4.10.5.1 Entende-se por auséncia injustificada aquela ndo descrita na CLT e,
tampouco, nos acordos coletivos de trabalho em vigéncia.

4.10.6 Adotar as providéncias para ressarcimento do valor da inscricdo sobre o gestor
que, sem razao justificada, der causa a auséncia de seu subordinado inscrito em
capacitagao;

4.10.7 Monitorar a entrega, organizar e disponibilizar cépias de materiais recebidos e
produzidos pelos participantes em capacitagcdes, como: apostilas, livros, CDs,
monografias, testes e relatoérios.

4.11 Encaminhar a geréncia responsavel pelo orgamento, demandas que apropriem dotagdo
orcamentaria de capacitagdo.

4.12 Comunicar a geréncia responsavel pelo apontamento das horas dos empregados
quando houver empregado em treinamento externo.

4.13 Convocar empregado para realizar capacitagdes consideradas obrigatdrias para o
exercicio da sua fungao.
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4.14 Compete aos gestores das unidades interessadas na capacitagdo de seus empregados:

4.14.1 Atuar em conjunto com a unidade responsavel pela capacitagdo dos recursos
humanos na analise, definicdo de conteudos, e prazos;

4.14.2 Promover a divulgagdo dos eventos de Treinamento e Desenvolvimento — T&D
aos empregados de sua unidade;

4.14.3 Agir criteriosamente na indicagdo de seus subordinados, bem como na escolha da
capacitagdo, de modo que os conhecimentos a serem absorvidos possam ser
aplicados nas atividades da unidade;

4.14.4 Controlar a distribuicdo de vagas em suas unidades, dando oportunidade de
participacdo a todos os empregados nos eventos;

4.14.5 Arcar com o custo do ressarcimento a empresa, quando der causa a auséncia do
empregado inscrito em evento de T&D, sem a devida justificativa;

4.14.6 Permitir e incentivar a multiplicagdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes
assimiladas por seu subordinado nos treinamentos;

4.14.7 Encaminhar a solicitacdo de treinamento externo com prazo suficiente para que a
area responsavel execute os procedimentos necessarios;

4.14.8 Através do impresso “Avaliacio do Gestor” devera manifestar parecer, 90
(noventa) dias apds a conclusdo do evento a que seu subordinado foi submetido,
sobre a aplicabilidade dos conhecimentos obtidos, nas atividades de sua unidade
organizacional.

4.15 Compete ao empregado da SPA:

4.15.1 Demandar suas lacunas de competéncias ao seu superior hierarquico, sempre que
identifica-las;

4.15.2 Participar dos treinamentos para os quais for designado, sob pena de
responsabilizagao por descumprimento;

4.15.3 Cumprir a frequéncia minima de 80% da estabelecida na carga horéria do evento
e atingir aproveitamento minimo de 70% para fazer jus a certificagdo, na
“Avaliacdo de Treinamento” da SPA. Em casos de critérios mais rigorosos das
instituicdes ministrantes, este prevalecerd em relagcdo ao adotado pela SPA;

4.15.4 Ressarcir os valores referentes ao custo integral de sua participagdo em
treinamentos nos casos de desisténcia, abandono ou auséncia sem justificativa;

4.15.5 Submeter-se aos processos de avaliagdo aplicados quando da participagdo em
treinamentos;

4.15.6 Aplicar e disseminar os conhecimentos, habilidades e atitudes assimilados com os
treinamentos;

4.15.7 Efetuar a socializa¢do dos conhecimentos adquiridos.
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4.16 Nos casos de cursos de aperfeicoamento de longa duragdo, realizados com custo para
a SPA através de convénios com Instituicdes de Ensino, e com oferta limitada de vagas,
a unidade responsavel pela capacitagdo de pessoal receberda as solicitagdes de
empregados interessados e instruira o processo para deliberagdo superior, levando em
consideragdo:

a) Compatibilidade da darea de atuagdo com o evento no qual pretende
participar;

b) Autorizagdo da respectiva unidade gerencial;

¢) N3&o ter abandonos registrados em cursos anteriores, custeados pela SPA;

d) Atendimento de demandas especificas e imprescindiveis a consecugdo de
objetivos estratégicos e que ndo possam ser ministradas através de curso de curta
ou média duragdo;

e) Nao estar realizando, concomitantemente, outro curso de
aperfeicoamento/especializacdo;

f) N3o ter participado de curso de pds-graduacdo indicado pela SPA nos ultimos
4 (quatro) anos;

g) Assinar Adendo ao Contrato de Trabalho, com clausulas de permanéncia e
ressarcimento.

4.16.1 Os pedidos de inscricdo s6 poderdo ser encaminhados quando aberto o periodo
de concessdo das bolsas.

4.16.2 Compete ao empregado contemplado:

a) Desenvolver temas de monografias/dissertacdes orientados para propor
solugdes a SPA;
b) Permanecer lotado na unidade da SPA que ratificou sua solicitagdio no
programa, por periodo de tempo ndo inferior ao curso realizado. Esse periodo de
permanéncia comegard a contar imediatamente a partir do término do curso;
c) Se ocorrer a Rescisdo do Contrato, por qualquer motivo, o funcionario devera
ressarcir os valores dispendidos e, para tanto, serd contabilizado
proporcionalmente ao periodo cumprido, conforme os seguintes parametros:
i) O valor total do curso dividido pelo periodo estipulado para a
permanéncia, multiplicado pelo periodo remanescente, sem prejuizo ao
empregado em caso de férias ou licencas legais;
ii) Para fins de célculo, sera contabilizado somente o més inteiro, ou seja,
aquele cuja permanéncia ultrapassar o 152 (décimo quinto) dia do més da
demissao;
iii) O valor total do curso engloba as despesas com inscricdo, mensalidades e
multas resultantes de rescisdo contratual com a Instituicdo de Ensino,
diarias e passagens aéreas, se houver.

d) O empregado que abandonar o curso de que trata este dispositivo em seu
periodo de realizacdo, bem como o gestor que der causa ao abandono,
incorrerdo, respectivamente, no previsto nos paragrafos 4.7.4 e 4.6.5, do capitulo
I, do Regimento Interno de Pessoal;

e) As despesas advindas de reprovacdo ou extensdo do curso por falta de
desempenho do empregado, poderdo ser transferidas a ele, conforme apuragao

pelos érgdos responsaveis pelo treinamento, e, se necessario, encaminhard a
Comissao Disciplinar.
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4.17 Ao empregado que, as suas expensas, participe de curso de aperfeicoamento com
duragdo total minima de 360 horas, e cuja capacitagdo possa ser de utilidade nas atividades
de sua Diretoria, a SPA podera conceder dispensa do servigo de até 2 (dois) dias por semana,
de modo a possibilitar sua participagdo no curso, ndo sendo computada essa dispensa nos
limites estabelecidos no item 10 do Capitulo | do presente Regulamento.

4.17.1 Para obtencdo desse beneficio, o empregado interessado devera formular pedido
nesse sentido, apresentando documentacdo gerada pela Instituicdo de Ensino que
comprove a carga horaria e o conteldo programatico;

4.17.2 A solicitagdo serd submetida a sua chefia imediata que, se de acordo,
encaminhard a area responsavel pela capacitagdo de pessoal para instrugao e
obtencgdo de autorizagdo do Diretor.

4.18 Os treinamentos serdo oferecidos, preferencialmente, durante o horario normal de
trabalho do empregado participante.

4.19 Nos casos de treinamentos externos, que sejam do interesse da SPA, e desde que
devidamente autorizados, o deslocamento até o local sera viabilizado pela SPA, conforme a
logistica do evento.

4.19.1. O pagamento de diarias somente sera devido se o treinamento for ministrado em
cidade localizada a uma distancia superior a 100 km, de acordo com as Resoluc¢des
DP n262/1999 e n? 112/2013, ou qualquer outra superveniente.

4.20 As demandas de capacitagao que surgirem no decorrer do exercicio e ndo constarem
no Programa Anual de Capacitagdo serdo avaliadas pelo Diretor demandante e pelo
Diretor de Administracdo e Finangas para que sejam incluidas no exercicio seguinte.

4.20.1 Caso essas demandas sejam autorizadas no exercicio corrente, cabera a
unidade organizacional requerente arcar com essas despesas, por meio de
suplementagdo total dos recursos gastos pelo o6rgdo responsavel pelo
desenvolvimento profissional na SPA.

421 Os participantes dos programas de desenvolvimento da empresa terdo a
responsabilidade de comprovar sua participacdo e de concluir o curso, salvo por
motivo de forga maior ou caso fortuito, devidamente justificado diretamente ao 6rgdo
de RH.

4.22 As visitas técnicas e ao Intercdmbio Profissional serdo aplicados os mesmos deveres
definidos para os gestores e treinandos, inclusive quanto ao apontamento das horas,
pagamento de diarias e casos de capacitagdo previstos no RIP.

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
Diretoria de Administracéo e Financas - DIADM



FEGUILANMENTG [TNERG BE FESEGAL Pagina 31 de 62

@M§ DATA ELABORAGAO: SETEMBRO 2015 APROVAGAO: DECISAO DIREXE N° 336.2015, de 17/09/2015

REVISAO 0.6, EM 16/06/2020

APROVAGCAO: DELIBERAGAO CONSAD n° 068.2015, de 25/09/2015

CAPITULO 11l
BENEFiCIOS

1. Beneficios Legais

1.1  Os beneficios concedidos por forga da legislagdo que regulamenta o trabalho portudrio
(Leis n2 4.860/65 e n2 12.815/2013, CLT e normas complementares) sdo os seguintes:

Beneficios Legais

Descri¢do e informagbes pertinentes aos beneficios

1. Abono de falta

O empregado pode ndo comparecer ao servico sem prejuizo do saldrio, desde que

apresente a devida comprovagdo, nos seguintes casos:

e até 2 dias Uteis consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, irmaos,
parente ascendente, descendente e/ou dependente devidamente comprovado;

e até 3 dias consecutivos, em virtude de casamento;

e por 5 dias, a partir do nascimento do filho, desde que seja feito o requerimento
e apresentada a Certiddao de Nascimento;

e por 1 dia, a cada 12 meses de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de
sangue, devidamente comprovada;

e até 2 dias para se alistar eleitor ou requerer transferéncia, nos termos da
respectiva lei;

e o0 dobro de dias a servico da Justiga Eleitoral, quando convocado para integrar
as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais, ou requisitado para auxiliar seus
trabalhos;

e no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar;

e nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

e pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo,
exceto quando for o autor da agéo.

2. Abono Pecuniario de Férias

E facultado ao empregado converter 1/3 do periodo de férias a que tiver direito em
abono pecunidrio, no valor de sua remuneragdo. O abono de férias devera ser
requerido até 15 dias antes do término do periodo aquisitivo.

3. Gratificagdo de Férias

Pagamento de 1/3 da remuneragdo dos dias de férias efetivamente usufruidos pelo
empregado ou conforme estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho.

4. Horas Extras

As horas extras serdo pagas com acréscimo de 50% calculadas sobre o valor do
salario-hora ordindario ou conforme estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho.

5. Adicional de Riscos

Atribuido aos empregados portudrios durante o tempo de real e efetiva execucdo
de servigos considerados sob risco, pago na base de 40% incidente sobre o valor do
saldrio-hora ordinario diurno. De acordo com a Lei n? 4.860/65, equivale ao
adicional de insalubridade e periculosidade.

6. Adicional Noturno

Pago com base no percentual de 25%, incidente, exclusivamente, sobre o valor do
saldrio-hora ordinario, no periodo noturno (19 as 7 horas), sendo a hora noturna de
60 minutos, nos termos do pardgrafo 12 do artigo 42 da Lei n? 4.860/65, ou
conforme estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho. O adicional noturno das
horas trabalhadas e eventuais prorrogagdes da jornada noturna especial de 6 horas
ininterruptas serd pago com base no percentual de 50%, de acordo com a Lei n?
7.002/82, sendo a hora de trabalho de 60 minutos.

7. Auxilio-Creche

Concessdo de uma importancia fixa mensal as empregadas-maes, por cada filho de
até 6 anos de idade, conforme estabelecido no respectivo Acordo Coletivo de
Trabalho. Os auxilios creche e a filho deficiente ndo sdo concedidos
simultaneamente.
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Beneficios Legais

Descri¢do e informagbes pertinentes aos beneficios

8. Aviso-

Prévio

Sera concedido na proporgdo de 30 (trinta) dias aos empregados que possuem até
1 (um) ano de servigo, acrescidos 3 (trés) dias por ano de servigo prestado a SPA,
até o maximo de 60 (sessenta) dias, perfazendo um total de até 90 (noventa) dias,
conforme Lei n° 12.506/2011.

9. Descanso Semanal Remunerado

Correspondente ao cdmputo na remuneragdo dos dias de repouso semanal
remunerado e de feriados legais, da média semanal dos acréscimos auferidos a
qualquer titulo, excetuados os que, por serem mensais, ja remuneram todos os
dias de cada més.

10. Férias

ApOs cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado

tem direito a férias, na seguinte proporgao:

e 30 dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo mais de 5 vezes;

e 24 dias corridos, quando houver tido de 6 a 14 faltas;

e 18 dias corridos, quando houver tido de 15 a 23 faltas;

e 12 dias corridos, quando houver tido de 24 a 32 faltas.

Ndo tem direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

e deixar o emprego e nao for readmitido dentro dos 60 dias subsequentes a sua
saida;

e permanecer em gozo de licenga, com percepgao de salarios, por mais de 30
dias;

e deixar de trabalhar, com percepg¢do de salario, por mais de 30 dias em virtude
de paralisagdo parcial ou total dos servigos da Empresa;

e tiver percebido da Previdéncia Social prestagdes de acidente de trabalho ou de
auxilio-doenga por mais de 6 meses, embora descontinuos.

Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando da alta médica.

Somente em casos excepcionais, as férias serdo concedidas em dois periodos, um

dos quais ndo podera ser inferior a 10 dias corridos.

A concessdao das férias sera participada, por escrito, ao empregado, com

antecedéncia de, no minimo, 30 dias.

O empregado, para ser escalado em férias, deverd ter, no minimo, 20 dias de

intervalo entre o término do periodo aquisitivo e o inicio da turma de férias.

11. Antecipacdo de Gratificacdo

Natalina (132 salario)

E facultado ao empregado requerer a antecipagdo de 50% da gratificagdo natalina,
que serd efetivada por ocasido de suas férias. Mencionada antecipagdo so sera
deferida se as férias ocorrerem entre os meses de fevereiro a novembro de cada
ano, devendo o pedido ser feito no més de janeiro do respectivo ano (Lei n°
4749/65).

12. Gratificagdo Natalina (132

salario)

O 132 salario deve ser pago no maximo até o dia 20 de dezembro de cada ano e
corresponde a 1/12 da remuneracdo devida em dezembro, multiplicado por més de
servico do ano correspondente. A fragdo igual ou superior a 15 dias de trabalho é
considerada como més integral. O valor que o empregado houver recebido a titulo
de antecipagao sera deduzida do valor da gratificagdo devida.

13. Licenca Maternidade/ Adotante

Concessdao de um periodo de 120 dias de afastamento, mediante atestado de
gestante passado por médico, preferencialmente do SUS ou do Plano de Saude.
Durante este periodo, a afastada ndo sofre qualquer prejuizo em relagao as férias,
132 saldrio, promogao, adicional por tempo de servigo efetivo, sendo garantidos os
vencimentos integrais pagos pela média atualizada dos ultimos 12 vencimentos. A
Licenca Adotante sera concedida conforme a Lei n2 11.770/08 e acordo coletivo.

14. Prorrogacdo de Licenca
Maternidade

A Licenca Maternidade sera prorrogada em 60 dias, desde que requerida pela
empregada até o final do primeiro més apds o parto, conforme estabelecido na Lei
11.770/2008.

15. Salario-Familia

Concessdao mensal aos empregados com dependentes de até 14 anos de idade e
com filhos invalidos maiores de 14 anos, com comprovacdo expedida pelo Seguro
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Beneficios Legais

Descri¢do e informagbes pertinentes aos beneficios

Social, pago de acordo com a legislagao vigente.

16. Vale-Transporte

Concedido aos empregados que optarem por este beneficio para cobertura das
despesas com transporte coletivo (casa-trabalho e vice-versa), diante da
apresentacdo de comprovante de residéncia. E fornecida antecipadamente ao
trabalhador a importancia equivalente a parcela que exceder a 6% do seu salario
basico.

2.1

Beneficios Adicionais

S3o os seguintes os beneficios adicionais concedidos pela SPA:

Beneficios Adicionais

Descrigdo e informagdes pertinentes aos beneficios

. Abono de 5 dias de dispensa ao
servigo ordinario

A SPA concede até 5 dias de dispensa ao servigo ordinario durante o ano, a titulo
de aprimoramento funcional, aos empregados que ndo tenham sofrido qualquer
penalidade disciplinar no ano anterior e requererem a dispensa com antecedéncia
e anuéncia da chefia, ou, caso nado seja possivel no dia imediato, de conformidade
com a regulamentagdo estabelecida na Ordem de Servico n2 13/89, de 14 de
agosto de 1989, ou outra que a substitua.

. Abono de Doagao de Sangue

Em caso de doagdo de sangue para empregado da Empresa, serdo concedidas 24
horas de repouso remunerado, além do abono especificado pela legislagdo (item
1.1 deste Capitulo).

. Adicional por Tempo de Servigo

Sera concedido até o limite de 35%, sob a forma de 5 biénios, do 22 ao 102 ano de
efetivo servico; e de 25 anuénios, do 112 ao 352 ano de efetivo servigo; ou
conforme estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho.

. Auxilio a filho deficiente incapaz,
ou a esse legalmente ou por
decisdo judicial equiparado

Sera concedido um auxilio mensal fixo ao empregado ou ao casal de empregados
qgue tenha filho deficiente, sem limite de idade, respeitadas as normas vigentes e
devidamente comprovado por atestado médico da rede publica de saude. Os
auxilios creche e a filho deficiente ndo sdo concedidos simultaneamente. Para os
dependentes judicialmente assim declarados devera ser comprovada a curatela.

Complementagao de
Aposentadoria

Concessdo aos empregados aposentados como portuarios que foram admitidos até
4/06/65 e que estavam abrangidos pelo Termo de Acordo firmado em 4/10/63
entre o Governo Federal e a Federagao Nacional dos Portuarios.

Plano de Saude

Concessdo aos empregados e ex-empregados aposentados, e seus respectivos
dependentes, que solicitarem sua inclusdo no Plano de Saude patrocinado pela
SPA, respeitadas as condigdes impostas pelo respectivo contrato de prestagao de
servigcos, cabendo ao empregado participante contribuir com 50% do seu valor. O
ex-empregado, desligado por aposentadoria, devera responder por 60% do valor
mensal, ou conforme estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho.

Previdéncia Privada Suplementar
(Portus)

Concedido aos empregados que optaram por este beneficio de acordo com as
condigGes estabelecidas no Estatuto da Instituicdo e no respectivo Regulamento do
Plano de Beneficios, aprovado pelo Ministério da Previdéncia Social, observadas as
alteragdes pertinentes.

Seguro de Vida em Grupo

Seguro em caso de morte natural do empregado, pago ao beneficiario, na base de
25 vezes a sua remunerag¢do mensal, ou em caso de morte acidentaria, ou invalidez
permanente, pago na base de 50 vezes a sua remunera¢do mensal, dentro de
limites estabelecidos na Apdlice e em Acordo Coletivo de Trabalho. Serdo devidos
50% desse valor pelo falecimento do cénjuge do funcionario.
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9. Uniforme A SPA fornecera uniforme para os empregados dos grupos operacionais, de

manutengdo e da Guarda Portudria, segundo conveniéncias da utilizagdo dos
mesmos, sendo o seu uso obrigatério, obedecido o padrdo determinado pela
Empresa.

10. Vale-Refeicdo Beneficio concedido em carater indenizatério, correspondente a 30 vales por més,
mediante a participacdo do empregado no montante de 1% do saldrio basico do
seu cargo efetivo ou comissionado, limitado a 20% do valor total dos vales
fornecidos, descontado mensalmente em folha de pagamento. O empregado que
ndo quiser usufruir desse beneficio devera comunicar, por escrito, ao 6rgdo
responsavel, mediante requerimento.

Serdo concedidos vales-refeicdo aos empregados afastados por auxilio doenga ou
acidentario, por mais de 30 dias, até o limite maximo de 12 meses consecutivos.
Ndo serdo concedidos vales-refeicdo aos empregados pelos dias de licenga, a
qualquer titulo, por periodo superior a 7 dias ininterruptos, falta injustificada e
demais casos de suspensdo do contrato de trabalho.

3. Administragao dos Beneficios

3.1 Os beneficios serdo administrados pela drea de gestdo de pessoal.
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CAPITULO IV
SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

As atividades de Saude Ocupacional, realizadas de acordo com as respectivas normas e legislacdo
vigentes, estdo voltadas a preservagdo da saude dos trabalhadores, com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida e as condigdes de trabalho assim como aumentar a sua produtividade.

1. Responsabilidades da Empresa
1.1 Em Saude Ocupacional:

1.1.1 Cumprir e fazer cumprir disposicdes legais e regulamentares sobre Saude
Ocupacional, bem como elaborar laudos técnicos das condigdes ambientais;

1.1.2 Adotar medidas para eliminar ou neutralizar a insalubridade e as condigdes
inseguras de trabalho;

1.1.3 Propor a realizagdo de programas de treinamento relativos a Saide Ocupacional;

1.1.4 Responder por todos os dados estatisticos, tanto para atender exigéncias legais,
como para relatérios internos;

1.1.5 Realizar exames médicos obrigatérios em todos os empregados da empresa:
admissional, periddico, semestral, de retorno ao trabalho, de mudanga de funcao,
demissional, etc., obedecendo aos prazos e periodicidade definidos em norma
regulamentadora.

1.1.5.1 Os exames relacionados acima consistem em: clinico, radioldgico,
audiométrico, ortho rater e laboratoriais indicados.

1.1.6 Agilizar as providéncias no atendimento de casos de doengas profissionais para o
preenchimento da CAT,;

1.1.7 Indicar e aplicar as agBes necessarias a promogdo da saude, a prevengdo de
doencgas e acidentes do trabalho, e a recuperagdo da saude dos empregados da
SPA;

1.1.8 Criar e manter uma cultura preventiva adequada a responsabilidade social da SPA,
em todos os niveis hierdrquicos, integrando essa cultura a sua atividade
profissional;

1.1.9 Atuar promovendo a redugao dos indices de doengas profissionais e acidentes do

trabalho.

1.2 Em Seguranga do Trabalho:

1.2.1 Fornecer aos empregados, gratuitamente, Equipamentos de Protecdo Individual —
EPIs, adequados aos riscos das atividades;

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
Diretoria de Administracéo e Financas - DIADM



D :
AUTORIDADE PORTUARLA

FEGUILAMENTG INTERG BE FESSGAIL Pagina 36 de 69

DATA ELABORAGAO: SETEMBRO 2015 APROVAGAO: DECISAO DIREXE N° 336.2015, de 17/09/2015

REVISAO 0.6, EM 16/06/2020 APROVAGCAO: DELIBERAGAO CONSAD n° 068.2015, de 25/09/2015

1.2.2 Cumprir e fazer cumprir as disposi¢Ges legais e regulamentares sobre seguranca
do trabalho;

1.2.3 Adotar medidas para eliminar ou neutralizar a insalubridade e as condigdes
inseguras de trabalho;

1.2.4 Propor a realizagdo de programas de treinamento relativos a seguranga do
trabalho;

1.2.5 Analisar e divulgar informagdes referentes a acidentes do trabalho, visando a
corregdo e diminuigdo das causas e condigdes inseguras;

1.2.6 Elaborar estatisticas de acidentes do trabalho, para atender as exigéncias legais e
para relatérios internos;

1.2.7 Agilizar as providéncias no atendimento de casos de acidentes do trabalho,
fornecendo dados para o preenchimento da CAT;

1.2.8 Inspecionar operagdes portudrias, areas arrendadas, servigos terceirizados,
instalagOes e equipamentos, visando ao cumprimento de normas e melhoria das
condicGes de seguranga ocupacional, conforme legislagdo vigente; e

1.2.9 Implantar e manter Plano de Controle de Emergéncias, Plano de Emergéncia
Individual e o Plano de Auxilio Mutuo do Porto Organizado de Santos, conforme
legislacdo especifica.

1.3 Em Servigo Social / Psicologia:
1.3.1 Atender e orientar os empregados nos tramites de documentacdo para
tratamento, transporte de doentes e acidentados, encaminhamentos
previdencidrios e outros assuntos pertinentes, bem como realizar visitas

domiciliares, hospitalares e institucionais;

1.3.2 Realizar entrevistas e outras formas de atendimento de casos para levantar os
aspectos socioeconémicos e familiares;

1.3.3 Orientar familiares em assuntos diversos, bem como aqueles relacionados ao
seguro oferecido pela Empresa, em casos de obito, acidentes graves e que

provoquem o afastamento do trabalho;

1.3.4 Participar de programas de reabilitacdo profissional junto ao INSS em casos de
incapacidade por acidente de trabalho, doencas crénicas, entre outros;

1.3.5 Desenvolver e participar de programas de qualidade de vida e motivacionais.

1.4 Quanto a organizagdo e funcionamento da CIPA:

1.4.1 A SPA organizara e mantera em funcionamento a Comissdo Interna de Prevencéo
de Acidentes - CIPA, conforme regulamenta a legislacdo especifica;

1.4.2 A eleicdo dos representantes da CIPA devera ser anual, de acordo com a
legislacdo, e organizada pela SPA durante a jornada normal de trabalho;
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1.4.3 A CIPA tera reunides mensais ordindrias ou extraordinarias, durante a jornada de
trabalho, de acordo com as necessidades no encaminhamento dos assuntos;

1.4.4 A SPA, a titulo de estimulo para prevenc¢do de acidentes, concederd aos titulares
dos empregados na CIPA um dia por quinzena, para que eles se dediquem as
atividades preventivas;

1.4.5 A SPA dard todo o suporte para o planejamento, organizacdo e execugdo de
eventos educacionais e culturais que visem a difundir agdes preventivas;

1.4.6 A SPA organizard, anualmente, a Semana Interna de Preveng¢do de Acidentes do
Trabalho — SIPAT, conforme norma regulamentadora.

Responsabilidades dos Empregados

2.1  Apresentar, para a chefia e para o érgdo responsavel pela Engenharia de Seguranca e
em Medicina do Trabalho, sugestdes de melhoria das condi¢des de trabalho ou
apontar, quando houver, condi¢Ges que possam constituir risco de acidente.

2.2 Atender as convocagdes da Saude Ocupacional, submetendo-se aos exames médicos
indicados e/ou entrevista com Assistente Social / Psicélogo, conforme legislacdo
especifica.

2.2.1 O ndo atendimento as convocagdes implicard aplicagdo das penalidades previstas
no Regulamento Interno de Pessoal.

2.3 Participar de palestras e outros eventos promovidos pela Saude Ocupacional e CIPA.

2.4  Colaborar com o érgdo responsavel pela Engenharia de Seguranca e em Medicina do
Trabalho na prevencdo de acidentes e moléstias profissionais, bem como naquelas de
modo geral, atendendo as orientagGes da Seguranca e Saude Ocupacional.

2.5 O retorno do empregado, apds periodo de afastamento, para tratamento de saude,
igual ou superior a 15 dias, esta condicionado a sua apresentagdo ao Servico Médico.

2.6 Cabe ao empregado, em relagdo aos EPIs:

a) Utiliza-los apenas para a finalidade a que se destinam;

b) Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo;

c) Comunicar ao empregador qualquer alteragdo que os torne imprdprios para uso; e,
d) Cumprir as determinagdes do empregador sobre o uso adequado.
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CAPIiTULO V
CODIGO DISCIPLINAR

1. Conceitos
1.1 Disciplina é a rigorosa observancia e o acatamento integral das normas disciplinares
ou de quaisquer atos administrativos que fundamentam o funcionamento regular e
harmoénico da estrutura organizacional da empresa, consubstanciado no cumprimento
do dever por parte de todos os seus empregados, compreendendo os seguintes
principios basicos:
1.1.1 Pronta obediéncia as ordens superiores;

1.1.2 Corregdo de atitudes;

1.1.3 Cooperagdo espontanea em beneficio da disciplina coletiva e da eficiéncia dos
servigos prestados pela empresa.

1.2  Hierarquia é a ordenacgdo dos cargos existentes na empresa, em seus diversos niveis,
dentro de sua estrutura organizacional.

1.3  Transgressdo disciplinar é toda acdo ou omissdo contrdria aos deveres e obrigacoes

estabelecidos nas normas e disposicdes que regulamentam as relagbes entre a
empresa e seus empregados.

2. Deveres e Obrigacdes Gerais

2.1 S3o deveres e obrigacdes dos empregados, além dos inerentes aos cargos que ocupam
na empresa:

2.1.1 Assiduidade;
2.1.2 Pontualidade;
2.1.3 Probidade;
2.1.4 Discrigao;
2.1.5 Urbanidade;

2.1.6 Observancia as instrugdes e normas administrativas, inclusive ao estabelecido em
Acordos Coletivos de Trabalho;

2.1.7 Usar em servico, de forma ostensiva, a credencial de identificagcdo fornecida pela
SPA;

2.1.8 Levar ao conhecimento de seus superiores hierarquicos qualquer fato que possa
comprometer a disciplina ou a segurancga das dependéncias portudrias;
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2.1.9 Desempenhar com disciplina, eficiéncia, presteza e atengdo as atribuicGes
atinentes a seu cargo, solicitando, sempre que necessdrio, instrucbes e
esclarecimentos aos superiores hierarquicos;

2.1.10 Manter postura adequada e condizente com o cargo que ocupa e com o local de
trabalho;

2.1.11 Tratar com o devido respeito e consideracdo os seus superiores hierarquicos,
demais empregados e usudrios, ou pessoas que recorrem a empresa;

2.1.12 Manter em sigilo os fatos e informagdes funcionais e administrativos de natureza
confidencial, das quais tenha conhecimento em razdo do cargo que ocupar;

2.1.13 Zelar pela integridade e seguranca dos bens patrimoniais da empresa e dos
usuarios, sob a guarda da SPA;

2.1.14 Submeter-se a fiscalizagdo de ponto e de controle de circulagdo de pessoas e
veiculos pela drea de vigilancia e seguranga portuaria, identificando-se quando
solicitado;

2.1.15 Permanecer no local de trabalho durante todo o expediente, afastando-se do
mesmo somente em casos de necessidade de servico ou outro motivo de forca
maior, devidamente autorizado;

2.1.16 Zelar pela economia e conservagao do material da empresa que lhe for confiado;

2.1.17 Atender as convocag¢Oes do Poder Judicidario, como também das comissdes
internas, especialmente de sindicancia e disciplinar;

2.1.18 Atender as convocagbes da Medicina do Trabalho, submetendo-se aos exames
médicos indicados e/ou entrevista com Assistente Social/Psicélogo, conforme
legislacdo especifica e prevista neste Regulamento, bem como comparecer a
outros orgdos da Empresa, quando convocado, para a prestacdo de
esclarecimentos ou informagdes de interesse da mesma;

2.1.19 Observar e cumprir as normas de seguranca do trabalho;

2.1.20 Cumprir o disposto no Manual de Etica e Procedimentos da Autoridade Portuéria
de Santos S.A.;

2.1.21 Usar devidamente o uniforme ou o fardamento (inclusive acessérios fornecidos
pela SPA), bem como o equipamento individual de protecédo, de uso obrigatério;

2.1.22 Comunicar de imediato a area de gestdo de pessoas e, quando for o caso, seu
superior hierarquico, a mudanca de seu enderego domiciliar, bem como concorrer
para que permanegam sempre completas e atualizadas as informacgdes de carater
individual constantes de seus assentamentos na empresa;

2.1.23 Apresentar a Declaragdo de Bens e Rendas conforme legislacdo vigente

2.2 S3o deveres e obrigagGes dos empregados ocupantes de Cargos Comissionados ou
Fungdes de Confianga, além dos especificos de suas respectivas categorias e dos
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descritos no Plano de Cargos Comissionados e Fung¢des de Confianga — PCCFC (ou em
documento que o substitua), respeitando, ainda, no que lhes for cabivel, os
discriminados no item 2.1:

2.2.1 Zelar pela disciplina e propor abertura de processos disciplinares, dentro dos
limites de sua competéncia;

2.2.2 Promover a harmonia e a franca colaboragdo de seus subordinados, objetivando a
eficiéncia dos servigos a serem realizados;

2.2.3 Supervisionar adequadamente o pessoal, dando-lhe a orientagdo necessaria para
a execugdo dos servicos;

2.2.4 Divulgar, cumprir e fazer cumprir, pelos seus subordinados, as normas
disciplinares e de servico;

2.2.5. Estar atento e orientar seus subordinados para que nao faltem com seus deveres

e obrigagdes, a fim de que ndo incorram em infrag8es, visando a evitar a abertura
de procedimento disciplinar.

3. Transgressoes disciplinares

3.1 Sdo faltas funcionais, sujeitas a sangao disciplinar, as previstas no art. 482 da CLT, bem
como:

3.1.1 De Carater Geral:

3.1.1.1 Descumprir quaisquer dos deveres e obriga¢Ses discriminados nos
itens 2.1 e 2.2, conforme o caso;

3.1.1.2 Sair antecipadamente do servico, ou ausentar-se durante o
expediente, sem a devida autorizagao;

3.1.1.3 Retirar da SPA, sem a competente autoriza¢do, qualquer documento
ou objeto, ou concorrer para o seu extravio;

3.1.1.4 Exercer atividades politico-partidarias durante o expediente ou dentro
da drea da SPA, ou, ainda, promover aliciamento com esse propdsito;

3.1.1.5 Exercer quaisquer atividades incompativeis com o cargo, ou, ainda,
com o horério de trabalho;

3.1.1.6 Praticar a usura em qualquer de suas formas;

3.1.1.7 Entregar-se a pratica de jogos durante o expediente, ou dentro da area
da SPA;

3.1.1.8  Exigir, apropriar-se, ou aceitar propinas, comissdes, presentes, ou
quaisquer vantagens em razao de suas atribuicdes;

3.1.1.9 Alterar, emendar, rasurar, ou destruir qualquer documento
pertinente as relagdes do trabalho, quando agindo de ma fé;
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3.1.1.10 Introduzir bebidas alcodlicas nas dependéncias portudrias ou
apresentar-se ao servigo em visivel estado de embriaguez, bem como
ingerir tais bebidas durante o expediente;

3.1.1.11 Portar, fazer, uso ou comercializar tdxicos ou substancia
entorpecente ou que determine dependéncia fisica ou psiquica, nas
dependéncias da SPA;

3.1.1.12 Fumar em locais em que tal pratica seja proibida;

3.1.1.13 Portar arma branca ou de fogo dentro da area da SPA, mesmo
quando registrada em reparticdo policial, salvo por forga do préprio
servigo e devidamente autorizado;

3.1.1.14 Dar queixa de qualquer empregado, inclusive de superior
hierarquico, em termos desrespeitosos, empregando argumentos
falsos ou envolvendo ma fé;

3.1.1.15 Tratar o pessoal subordinado com injustica ou com a utilizagdo de
termos incompativeis com a disciplina, a educagdo e os bons
costumes;

3.1.1.16 Faltar com a verdade, ou omitir informagGes que sejam de seu
conhecimento, que possam prejudicar a elucidagdo de ocorréncias de

interesse da SPA;

3.1.1.17 Dar, vender ou trocar pegas do uniforme, do fardamento ou
equipamentos fornecidos pela Empresa;

3.1.1.18 Faltar ou chegar atrasado sem motivo justificado ao servico ou
a qualquer ato de que deva participar ou assistir;

3.1.1.19 Introduzir ou portar publicagdes que atentem contra a moral e os
bons costumes;

3.1.1.20 Disseminar boatos ou noticias tendenciosas;

3.1.1.21 Agredir fisica ou moralmente qualquer pessoa, procurar desacredita-
la, ou concorrer para isso;

3.1.1.22 Trocar de turno de trabalho sem autorizagdo superior;

3.1.1.23 Utilizar equipamentos, materiais e outros de propriedade da SPA,
para realizagao de servigos particulares;

3.1.1.24 Denegrir a imagem da SPA, por atitudes e por palavras, em publico
ou perante orgaos oficiais;

3.1.1.25 Agir em desacordo com o Cédigo de Etica da SPA e da Lei Federal
gue define o conflito de interesse;

3.1.1.26 Revelar informacgdes sigilosas de que tenha conhecimento em razdo do
cargo, com prejuizo a SPA ou particulares;
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3.1.1.27 Deixar de atender aos requerimentos, as queixas e outras solicitacdes
legais de subordinado, dificultar ou impedi-lo de recorrer ao superior
hierarquico, quando a intervencgdo se torne indispensavel;

3.1.1.28 Fazer manifestagdes de apreco ou desapreco;

3.1.1.29 Concorrer para discordia ou desavenca;

3.1.1.30 Aliciar, ameagar ou coagir membros, peritos, partes ou testemunhas
de sindicancia, processo administrativo disciplinar ou processo judicial,
ou outros, para obtengdo de qualquer fim;

3.1.1.31 Dar ordem ilegal ou claramente inexequivel;

3.1.1.32 Prestar falso testemunho, fazer ou concorrer para denuncia infundada,
sob qualquer forma, em prejuizo a empresa;

3.1.1.33 Caluniar, difamar ou injuriar a SPA ou seus funcionarios;

3.1.1.34 Divulgar falsas noticias em prejuizo da ordem ou do nome da
Companbhia;

3.1.1.35 Praticar agiotagem;

3.1.1.36 Pedir ou aceitar, por empréstimo, dinheiro ou outro valor a pessoa,
valendo-se do seu cargo;

3.1.1.37 Solicitar interferéncia de qualquer pessoa, a fim de obter para si ou
para outrem qualquer vantagem ou beneficio ilicito.

3.1.1.38 Abandonar ou trazer animais para a area do Porto Organizado;

3.1.1.39 Introduzir ou manter criadouros de larvas de insetos, insetos adultos,
outros animais transmissores ou reservatdrios de doengas de
importancia em saude publica e animais pegonhentos, cuja presenca
implique riscos a saude individual ou coletiva, bem como de fatores
gue propiciem a manutencgao e reprodugdo destes animais.

3.1.2 De Carater Especifico:

3.1.2.1 As transgressdes de carater especifico constantes no capitulo VIl —
Cédigo de Etica e Conduta;

3.1.2.2 As TransgressOes disciplinares de carater especifico, aplicaveis aos
integrantes da Guarda Portudria, consideradas as caracteristicas

especificas de suas fungdes, constardo do Capitulo VIII, sem prejuizo de
regulamentacgao especifica.

Responsabilidades

4.1 Os empregados serdo responsabilizados:
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4.1.1 Civil e/ou criminalmente pelo descumprimento ou exercicio irregular de seus
deveres e obrigacdes, ou, ainda, pela transgressao de disposi¢des regulamentares,
sem prejuizo das penalidades disciplinares a que estiverem sujeitos;

4.1.2 Pelo valor de quaisquer danos, avarias ou prejuizos que vierem causar a SPA,
inclusive os provenientes de indenizagOes ou reparagdes devidas a terceiros, por
dolo ou culpa, quando devidamente caracterizada a sua responsabilidade,
independentemente de aplicagdo de penalidade disciplinar cabivel.

Penalidades

5.1 Os empregados que infringirem as normas disciplinares deste Regulamento Interno de
Pessoal, obedecido o devido processo legal, ficardo sujeitos as seguintes sangdes
disciplinares, de acordo com a natureza, caracteristica e gravidade da falta cometida:

5.1.1 Adverténcia, para as infragdes consideradas leves;

5.1.2 Suspensdo disciplinar sem vencimentos, por prazos varidveis, de acordo com a
gravidade da falta cometida, até o maximo de 29 dias consecutivos.
5.1.2.1 Para as infragdes consideradas leves, a suspensdo sera de um a cinco dias;
5.1.2.2 Para as infragdes consideradas médias, a suspensdo sera de seis a quinze
dias;
5.1.2.3 Para as infragdes consideradas graves, a suspensdo sera de dezesseis a
vinte e nove dias;

5.1.3 Rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, para as infragSes consideradas
gravissimas.

5.2. Para a aplicagdo da penalidade, considerando a graduacao, fica estabelecida a seguinte
classificagdo, sem prejuizo do contido em Regulamentacdo especifica da Guarda
Portudria:

5.2.1 Infragdo Leve:

5.2.1.1- o descumprimento dos deveres expostos nos itens:

2.1.1; 2.1.2; 2.1.4; 2.1.5; 2.1.6; 2.1.7; 2.1.8; 2.1.9; 2.1.10; 2.1.11; 2.1.12; 2.1.13;
2.1.14; 2.1.15; 2.1.16; 2.1.17; 2.1.18; 2.1.22; 2.1.23;2.2.1; 2.2.2; 2.2.3;2.2.4; a
pratica das infracGes elencadas nos itens: 3.1.1.2; 3.1.1.3; 3.1.1.4; 3.1.1.12;
3.1.1.16; 3.1.1.18; 3.1.1.19; 3.1.1.20; 3.1.1.25; 3.1.1.26; 3.1.1.27; 3.1.1.28;
3.1.1.29; 3.1.1.30; 3.1.1.31; 3.1.1.32; 3.1.1.33; 3.1.1.34; 3.1.1.35; 3.1.1.36;
3.1.1.37;3.1.1.38 e 3.1.1.39 do Capitulo V;

5.2.1.2 - ou a pratica das infra¢des elencadas nos itens:

2.2.1; 2.2.2; 2.2.3; 2.2.5; 2.2.6; 2.2.7; 2.2.8; 2.2.9; 2.2.10; 2.2.12; 2.2.14; 2.2.15;
2.2.16; 2.2.18; 2.2.21; 2.2.22; 2.2.23; 2.2.24; 2.2.25; 2.2.26; 2.2.27; 2.2.28; 2.2.29;
2.2.30; 2.2.31; 2.2.32; 2.2.33; 2.2.34; 2.2.35; 2.2.36; 2.2.37; 2.2.38; 2.2.40; 2.2.41;
2.2.42;2.2.49; 2.2.50; 2.2.51; 2.2.52; 2.2.53; 2.2.54 e 2.2.55 do Capitulo VIII.

5.2.2 Infragao Média:
5.2.2.1 - o descumprimento dos deveres expostos nos itens:
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2.19; 2.1.19; 2.1.20; 2.1.21; a pratica das infragdes elencadas nos itens: 3.1.1.3;
3.1.1.5; 3.1.1.9; 3.1.1.14; 3.1.1.15; 3.1.1.17; 3.1.1.21; 3.1.1.22; 3.1.1.24; 3.1.1.25;
2.2.30; 2.2.31 e 2.2.32 do Capitulo V;

5.2.2.2 - ou a pratica das infra¢Oes elencadas nos itens:
2.2.1; 2.2.4; 2.2.11; 2.2.13; 2.2.14; 2.2.17; 2.2.19; 2.2.20; 2.2.36; 2.2.37; 2.2.38;
2.2.39; 2.2.48; 2.2.49 e 2.2.55 do Capitulo VIII;
5.2.2.3 - ou na reincidéncia de infragdo leve.

5.2.3 Infragdo Grave:
5.2.3.1 - a pratica das infragdes elencadas nos itens:
3.1; 3.1.1.6; 3.1.1.7; 3.1.1.8; 3.1.1.10; 3.1.1.17; 3.1.1.21; 3.1.1.23; 3.1.1.24;
3.1.1.25; 3.1.1.30; 3.1.1.31 e 3.1.1.32 do Capitulo V;
5.2.3.2 - ou a pratica das infra¢Oes elencadas nos itens:
2.2.1; 2.2.43; 2.2.44; 2.2.45; 2.2.46; 2.2.47; 2.2.48; 2.2.49 e 2.2.55 do Capitulo
VIII;
5.2.3.3 - ou na reincidéncia de infragdo média.

5.2.4 Infragdo Gravissima:

5.2.4.1 - o descumprimento dos deveres expostos nos itens:
2.1.3; ou a pratica das infragdes elencadas nos itens: 3.1.1.8; 3.1.1.11; 3.1.1.13 e
3.1.1.20 do Capitulo V;
5.2.4.2 - ou a prética das infragdes elencadas no item 2.2.1 do Capitulo VIII;
5.2.4.3 - ou na reincidéncia de infracdo grave.

5.2.5 As infragdes enquadradas em duas ou mais modalidades serdo classificadas e
penalizadas de acordo com as circunstancias de sua pratica e com o dano,

material ou imaterial, causado.

5.3 De acordo com a gravidade da falta cometida, as penalidades relacionadas acima, nos
itens 5.1.1. a 5.1.3, poderao ser aplicadas independentemente de gradagao.

5.4  Qualquer penalidade disciplinar somente podera ser aplicada ao empregado por ato
proprio da autoridade competente, segundo as competéncias estabelecidos no item
de Aplicagdo das Penalidades e das Sindicancias e Processos Administrativos

Disciplinares.

5.5 Poderdo ser consideradas como circunstancias agravantes da transgressdo disciplinar
e, consequentemente, agravar a penalidade a ser aplicada:

5.5.1 Acumulo de faltas simultaneas e correlatas.
5.5.2 Reincidéncia, especifica ou genérica.

5.5.3 Conluio de 2 ou mais empregados.

5.5.4 Premeditagdo.

5.5.5 Abuso de autoridade hierarquica ou funcional.
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5.5.6 Colocar em risco a seguranca das pessoas e das dependéncias e instalagGes
portuarias.

5.5.7 Maus antecedentes funcionais.

5.6 Poderdo ser consideradas como circunstancias atenuantes da transgressao disciplinar
e, consequentemente, atenuar penalidade a ser aplicada:

5.6.1 Bons antecedentes funcionais.

5.6.2 Arrependimento posterior.

6. Das Sindicancias e dos Processos Administrativos Disciplinares

6.1 A aplicacdo de penalidades e/ou imputacdo de responsabilidades devera ser precedida
de sindicancia e/ou processo administrativo.

6.2 Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS) é procedimento administrativo de carater
preparatorio, informal e de acesso restrito, que objetiva a coleta de elementos de
informagdo para a andlise acerca da existéncia dos elementos de autoria e
materialidade relevantes para a instauragdo de processo administrativo disciplinar e
devera ser realizado nos termos da Instrucdo Normativa n? 8 da Controladoria Geral
da Unido - CGU, de 19/03/2020 (Redacdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020,
de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.3 A Sindicancia constitui procedimento de carater preparatdrio, destinado a investigar
falta disciplinar praticada de empregado, quando a complexidade ou os indicios de
autoria ou materialidade ndo justifiquem a instauragcdo imediata de procedimento
disciplinar acusatério, cuja finalizagdo ensejard (Reda¢do atualizada pela Decisdo
DIREXE n® 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de
13/05/2020):

a) arquivamento do processo;

b) instauragdo de processo administrativo disciplinar.

6.42 Processo Administrativo Disciplinar - PAD é o meio de apuracdo de procedimentos
irregulares, com a participa¢do dos envolvidos, que terdo direito a ampla defesa e ao
contraditério, nos termos deste Regulamento e outras normas internas. O processo
administrativo disciplinar esta dividido em 3 fases:

a) Instauracdo;
b) Instrucéo;
c) Julgamento.

2 Atualizagdo da numeragdo conforme Decisdo DIREXE n° 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n° 32.2020, de 13/05/2020
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6.4.1 O prazo para entrega do relatério final pela Comissdo sera de 30 (trinta) dias para
Processo Administrativo Disciplinar contados do recebimento do ato que
determinar a sua instauragdo, admitida prorrogagdo, quando as circunstancias
exigirem (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.4.2 O prazo prescricional, nos termos legais, é contado da data em que a autoridade
competente para a instaurag¢do da apuragdo tem conhecimento do atoe/ou fato
passivel de apuragdo, e serd interrompido com a instauragdo de IPS ou processo
disciplinar (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.5 Cada Sindicancia ou PAD serd conduzido por uma Comissdo Disciplinar, composta por,
no minimo, 3 (trés) membros, que serdo designados pela Geréncia de Corregedoria
dentre uma lista de empregados nomeados por Resolugdo do Diretor Presidente como
aptos a compor Comissoes Disciplinares. A referida lista sera valida por 02 (dois) anos
a contar da data de aprovagdo da respectiva Resolugdo do Diretor Presidente,
podendo, entretanto, ser alterada a qualquer tempo para exclusdo, substituicdo ou
acréscimo de membros. Ao final do mencionado prazo, caberd a Diretoria da
Presidéncia deliberar, por meio de nova resolugdo, sobre a reconducdo, total ou
parcial, dos empregados nomeados, sem prejuizo de suas demais fungdes e
atribuicdes (Redacdo incluida pela Decisdo DIREXE n? 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.5.12 Nos casos de suspeicdo, impedimento ou impossibilidade de participa¢do do
membro, serda convocado para participar do processo suplente, que integrara,
para todos os demais atos (inclusive o relatério), o processo em referéncia.

6.5.1.12 Considera-se suspeito ou impedido o membro que mantiver vinculo de
parentesco, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, ou marital,
de companheiro estavel ou amigo intimo, com sindicado ou com
empregado sofre processo disciplinar.
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6.5.2 A Comissdo realizara suas atividades sob orienta¢do do Gerente de Corregedoria,
devendo ser mantida a independéncia e imparcialidade de seu trabalho,
assegurando o sigilo necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da
administragdo, mediante a assinatura de Termo de Confidencialidade e Sigilo
(Redacéo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagido
CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020).

6.5.3 Em virtude da urgéncia, importancia ou complexidade da matéria a ser apurada,
poderd ser estabelecida dedicagdo exclusiva dos membros da Comissdao, mediante
comunicagdo as respectivas chefias (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n?
218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.5.42 O Diretor-Presidente poderd nomear Comiss3o especial para tratar de assuntos
especificos, independentemente da Comissdo Disciplinar;

6.5.5 Os membros que tiverem participado da Investigagdo Preliminar Sumaria (IPS) ou
Sindicancia, cuja finalizagdo ensejar na instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar, dele ndo poderdo participar (Redagdo atualizada pela Decisdo DIREXE
n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.5.6 O Processo Administrativo Disciplinar sera autuado e numerado pelos membros
da Comissdo Disciplinar, sem passar pelo setor de protocolo da Companhia, a fim
de garantir o sigilo (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n?2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.6 Do Juizo de Admissibilidade: O Gerente de Corregedoria tem competéncia para
instaurar os processos disciplinares, de oficio ou mediante solicitagdo de
superintendéncias (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

3 ada 3o-DIF 2019, (Redacao
excluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberacdo CONSAD n®
32.2020, de 13/05/2020).

de10/06/2019 ificada-pe Dacisio-DIR no 019 dea 0
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6.6.1 O superior imediato que tiver conhecimento das transgressdes disciplinares
constantes neste regulamento devera encaminhar solicitagdo de apuragdo a sua
Superintendéncia direta, que a remetera a Corregedoria, para instauracdo de
Processo Disciplinar, conforme cabivel. (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2
218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.6.1.1% A solicitacdo de instauracdo de Processo Disciplinar deverd descrever os
fatos e circunstancias relacionadas com as eventuais transgressdes
disciplinares verificadas, bem como os meios de prova que sirvam de
fundamento para a instauracdo de processo. (Redacdo alterada pela
Deliberagdo CONSAD n2 50.2019, de 10/06/2019, ratificada pela Decisdo
DIREXE n2 265.2019, de 03/07/2019).

6.6.2 O Juizo de Admissibilidade poderd ser precedido por andlise preliminar, realizada
por meio de Investigacdo Preliminar Sumadria (IPS), nos termos da Instrugdo
Normativa n2 8, de 19/03/2020, da Controladoria Geral da Unido — CGU, de forma
sigilosa, com objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento da
instauracdo de processo disciplinar e cujo prazo de conclusdo sera de 180 (cento e
oitenta) dias. (Redacgdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020,
e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.6.3 Caberd ao Gerente de Corregedoria analisar a solicitagdo para instauragdo de
Processo Disciplinar, podendo referida analise (IPS) resultar alternativamente em:
(i) arguivamento, de forma motivada, nos casos em que ndo houver
demonstracdo minima de indicios de autoria e materialidade de eventual
transgressdo disciplinar denunciada; (ii) nova solicitacdo de elucidacdo de
questionamentos em relagdo a analise preliminar; (iii) recomenda¢do de
assinatura de Termo de Adequa¢do de Conduta / Termo Circunstanciado
Administrativo, conforme disposi¢cOes deste regulamento e orientagdes da CGU;
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ou (iv) autorizagdo para instauragdo de Processo Disciplinar, quando verificada a
materialidade e indicios de autoria, mediante o envio de despacho instaurador,
informando os fatos supostamente irregulares que serdo objeto do Processo
Disciplinar (Redagdo alterada pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.6.3.1 Na hipdtese do inciso (i), sobrevindo fatos novos, a IPS serd remetida para
nova analise preliminar e submetida a Autoridade Instauradora para novo
Juizo de Admissibilidade. (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n? 218.2020,
de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.6.3.2. A autoridade competente pode, motivadamente, deixar de deflagrar
procedimento correcional, caso verifique a ocorréncia de prescri¢do antes da
sua instauracdo. (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n?2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.6.4 Como excegdo a previsdo contida no item 6.63 acima, os Processos Disciplinares
iniciados por Deliberagdo CONSAD nado se submeterdo a andlise da Corregedoria,
devendo o CONSAD descrever o objeto delineado dos processos, que serdo
remetidos a Corregedoria apenas para encaminhamento do procedimento
administrativo adequado (Redacgdo alterada pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.7 Da Instauragdo dos Procedimentos Disciplinares (Redac¢do incluida pela Decisao
DIREXE n® 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagio CONSAD n¢ 32.2020, de
13/05/2020).

6.7.1. Realizada a analise que resulte em autoriza¢do para a instauracdo de Processo
Disciplinar, conforme descritos nos itens 6.6.2, 6.6.3 e 6.6.4, deverdo ser
realizados os seguintes atos: (i) realizar a autua¢do e numeracdo especifica para
identificacdo e controle interno da Corregedoria, sendo dispensado o registro pelo
Protocolo da Companhia; (ii) designagdao dos membros que integrardo a Comissao
Disciplinar, nos termos do item 6.5, preservando o sigilo e a privacidade dos
envolvidos; e (iii) realizar a inser¢do/cadastramento do Processo Disciplinar no

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
Diretoria de Administracéo e Financas - DIADM



9 -
AUTORIDADE PORTUARIA

FEGUILAMENTG INTERG BE FESSGAIL Pagina 50 de 69

DATA ELABORAGAO: SETEMBRO 2015 APROVAGAO: DECISAO DIREXE N° 336.2015, de 17/09/2015

REVISAO 0.6, EM 16/06/2020 APROVAGCAO: DELIBERAGAO CONSAD n° 068.2015, de 25/09/2015

Sistema CGU-PAD. (Redagdo alterada pela Decisdo DIREXE n?2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.8 Da Instrugdo:

6.8.1 Nos procedimentos correcionais poderdo ser utilizados quaisquer dos meios
probatdrios admitidos em lei, tais como: prova documental, inclusive emprestada,
manifestagdo técnica, tomada de depoimentos e diligéncias necessdrias a
elucidacdo dos fatos (Redacdo alterada pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020);

6.8.1.1 Para a execugao dos processos e procedimentos correcionais, poderao ser
requisitados documentos, entrevistas, informagdes e outras providéncias,
comparecimento ao local onde ocorrem os fatos e adogao de demais medidas
gue sejam necessarias a elucidagdo dos fatos até o completo esclarecimento
ou esgotamento dos recursos (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2
218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de
13/05/2020).

6.8.1.2 Qualquer empregado da Companhia que tenha ou possa ter conhecimento
dos fatos sob apuragdo podera ser convocado para prestar declaragdes.
(Redacdo incluida pela Decisdo DIREXE n® 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.8.1.3 O empregado convocado para prestar declaracdes é obrigado a
apresentar-se e fazé-lo nos termos da convocagdo. Caso se recuse a receber a
convocagdo ou ndao comparega injustificadamente, o empregado descumpre
dever funcional, sujeitando-se as sangbes disciplinares cabiveis (Redagdo
incluida pela Decisdo DIREXE n® 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo
CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020).

6.8.2 Para a elucidacdo dos fatos em quaisquer procedimentos correcionais, por
determinacdo do Gerente de Corregedoria, podera ser acessado e monitorado,
independentemente de notificacdo de investigado ou acusado, o conteldo dos
instrumentos de uso funcional do agente publico, tais como: computador, dados
de sistemas, correio eletrénico, agenda de compromissos, mobilidrio e registro de
ligagdes (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n? 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberacdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020);

6602 o n anci Cormisss ~ . ;

6.8.3 As reunides e audiéncias da Comissdo Disciplinar e dos grupos designados para
realizacdo de IPS terdo carater reservado e, preferencialmente, serdo gravadas
(Redagdo alterada pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagcdo CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020);

6.8.4 Sempre que necessario, o auxilio de outro empregado com conhecimento
especifico do assunto a ser apurado podera ser requisitado no ambito dos
processos e procedimentos correcionais (Redagdo alterada pela Decisdo DIREXE
n?2218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020);
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6.9 Do Acompanhamento dos Processos Disciplinares: Instaurado o PAD ou Sindicancia,
cabe a Comissdo designada submeter a Corregedoria, formuldrio de atividades padrao
(Plano de Trabalho) que estabelecera o cronograma dos trabalhos (Redagdo incluida
pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020,
de 13/05/2020).

6.9.1 O formulario de atividades deverd ser atualizado sempre que ocorrer alteragdo
no planejamento inicial, com a exposi¢gdo dos motivos que eventualmente
impossibilitaram a execu¢do de acordo com o proposto inicialmente (Redagdo
incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD
n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.9.2 A Corregedoria controlard os prazos para prorrogacdo das portarias e
reconducdo das comissdes e alertard as comissdes designadas quanto ao decurso
do prazo concedido (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n? 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.9.3 As prorrogagdes de prazo dispensardo pedido formal da Comissao, devendo a
mesma informar a Corregedoria sempre quer for desnecessdria a prorrogacgdo de
prazo, bem como eventuais necessidades de alteragbes na composicdo dos
respectivos membros (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020).

6.9.4 As recondugdes exigirdo pedido formal da respectiva Comissdo e observarao a
seguinte sistematica (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n?2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n¢ 32.2020, de 13/05/2020):

I — A Comissdo elaborard formulario de atividades, explicitando as
atividades realizadas e o planejamento das atividades necessarias a conclusdo
do procedimento disciplinar, e solicitard a recondugédo da Comissdo (Redagdo
incluida pela Decisdo DIREXE n® 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo
CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020);

Il — A Geréncia de Corregedoria avaliard o formulario de atividades e
solicitard a Comissdo eventuais esclarecimentos, promovendo as demais
medidas necessarias a reconducdo pleiteada (Redagdo incluida pela Decisdo
DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de
13/05/2020).

6.9.5 A Geréncia de Corregedoria manterda controle tempestivo das ag0es
desenvolvidas pelas ComissGes designadas, zelando pela celeridade dos
procedimentos disciplinares e pela efetividade das agdes correcionais
empreendidas (Redacdo incluida pela Decisdo DIREXE n?2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020).

6.10 Do Julgamento: O trabalho da Comissdo encerra-se com a elaboracdo do RELATORIO
FINAL, que expora os fatos, diligéncias realizadas, antecedentes funcionais, autoria e
eventual transgressdo. (Redacdo atualizada pela Decisdo DIREXE n? 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.10.1 Na conclusdo dos procedimento correcionais constara, quando couber,
recomendacdo para a ado¢do de medidas destinadas a prevengdo da ocorréncia
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de irregularidade (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n? 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n¢ 32.2020, de 13/05/2020).

6.10.2 Concluidas as apuragdes, a Comissdo encaminhara o procedimento disciplinar a
Geréncia de Corregedoria, que zelard pela realizagdo dos registros cabiveis no
sistema CGU-PAD e encaminhara os autos para julgamento (Redagdo incluida
pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n@
32.2020, de 13/05/2020).

67— Do-Julgamento-(Redacio excluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).:

6.10.2.1 Os processos cujos fatos apurados ddo ensejo a aplicacdo de penalidades
de adverténcia e suspensdo de até 30 (trinta) dias, poderdo ser julgados pelo
Corregedor mediante autorizagdao do Diretor-Presidente, sendo remetidos os
demais para julgamento do Diretor-Presidente (Redagdo alterada pela Decisdo
DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de
13/05/2020).

6.10.2.2 O Diretor-Presidente, ou autoridade que o suceda, manifestar-se-a pelo
acolhimento ou nao do relatério, fundamentando seu julgamento, remetendo
0 processo, posteriormente, a Geréncia de Corregedoria (Redagdo alterada
pela Decisdo DIREXE n? 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2
32.2020, de 13/05/2020).
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6.10.2.3 No caso de decisdo pela aplicagdo de punigdo disciplinar, a Geréncia de
Corregedoria deve notificar o empregado sobre a decisdo da autoridade
competente (Redagdo alterada pela Decisdo DIREXE n?2 218.2020, de
07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.10.2.4 A Geréncia de Corregedoria deve encaminhar cépia das notificagbes a area
de recursos humanos para efetivacdo da penalidade e registros em seus
assentamentos funcionais (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020,
de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.10.3 Depois de realizado o julgamento, a Corregedoria devera proceder as
atualizagdes cabiveis no sistema CGU-PAD, bem como, se necessario, elaboracgdo
dos oficios a serem encaminhados pelo Diretor-Presidente ao Ministério Publico
Federal, ao Departamento da Policia Federal, ou outros érgaos que se fagam
necessarios (Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberagdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

entendimento: (Exclusdo efetuada pela Deliberagdo CONSAD n2 50.2019, de
10/06/2019, ratificada pela Decisdo DIREXE n2 265.2019, de 03/07/2019).

6.11 Da interposicao de recursos: mediante peca escrita e fundamentada entregue a
Geréncia de Corregedoria, com a indicagcdo do nimero do processo administrativo, o
empregado punido e/ou responsabilizado por avarias poderd interpor recursos, no
prazo de 10 (dez) dias contados a partir do recebimento da notificagdo referida no
item 6.10.2.3. (Redagdo alterada pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberacdo CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020).

6.11.1 Nos processos julgados pelo Corregedor, ndo havendo reconsideracdo de sua
decisdo, este deverd encaminhar o recurso ao Diretor-Presidente para apreciacdo e
deliberacdo final do Processo Disciplinar (Redag¢do incluida pela Decisdo DIREXE n2
218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020).
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6.11.2 Nos processos julgados pelo Diretor-Presidente, ndo havendo reconsideragdo
de sua decisdo, este devera encaminhar recurso para apreciagdo e deliberagdo final do
Processo Disciplinar a Diretoria Executiva colegiada (Redacgdo alterada pela Decisdo
DIREXE n? 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagio CONSAD n2 32.2020, de
13/05/2020).

6.12 Do Monitoramento: A Corregedoria deve elaborar relatério trimestral sobre as
apuragoes e processos disciplinares, bem como os Termos de Ajustamento de Conduta
— TAC celebrados no periodo, remetendo ao Diretor-Presidente da Companhia
(Redagdo incluida pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e Deliberagdo
CONSAD n? 32.2020, de 13/05/2020).

6.13% Da aplicagdo de penalidades:

6.13.12 As penalidades dispostas nesse RIP serdo aplicadas pelo Diretor-Presidente,
conforme estabelecido no Estatuto;

6.13.22 A penalidade de exonerac3o que implique a rescisdo do contrato de trabalho
por justa causa, com amparo em infringéncia do presente Regulamento ou
incidéncia em faltas graves previstas no art. 482 da Consolidagdo das Leis do
Trabalho - CLT, sera aplicada pelo Diretor-Presidente ou, entdo, pelo Diretor
Administrativo e Financeiro, por delegacdo de competéncia;

6.13.32 Todas as penalidades e responsabilidades por avarias deverdo ser
comunicadas, de imediato, ao Diretor Administrativo e Financeiro, para a devida
anotagdo nos assentamentos individuais (fé de oficio) dos empregados;

6.13.4% Constard, na aplicagdo da pena:
a) a autoridade que aplicou;
b) a transgressdo cometida;
c) a natureza da pena e o nimero de dias, quando se tratar de suspensao;
d) o nome, registro funcional e nivel hierdrquico do transgressor;
e) as circunstancias atenuantes ou agravantes, conforme o caso.

6.13.5% E vedada a aplicagdo de mais de uma pena para cada infragdo disciplinar, salvo
nos casos em que haja varias transgressdes sem conexao entre si, devendo, entao,
a cada uma, aplicar-se a pena correspondente;

6.13.6 A solicitacdo de desligamento a pedido, formalizada pelo acusado, enquanto
responder por processo administrativo, seguird legislacdo e normativos
pertinentes (Redacgdo alterada pela Decisdo DIREXE n2 218.2020, de 07/05/2020, e
Deliberacdo CONSAD n2 32.2020, de 13/05/2020).

6.13.72 Para as transgressdes disciplinares constantes deste Regulamento Interno de
Pessoal, especialmente as de natureza penal, além de serem adotadas as medidas
administrativas integrantes deste Regulamento, deverdo ser encaminhadas ao
conhecimento e deliberagdo da esfera Policial.
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7. Do Termo Circunstanciado Administrativo:

7.1 Em caso de extravio ou dano a bem publico que implicar em prejuizo de pequeno valor,

7.2

7.3

7.4

resultado de conduta culposa do funciondrio, poderd ser proposto pela Comissdo ao
empregado o encerramento da apuragdo para fins disciplinares, mediante o ressarcimento ao
cofre da Companhia, através de desconto em folha de pagamento, caso haja disponibilidade
econdmica, ou pagamento a vista.

Considera-se prejuizo de pequena monta aquele cujo preco de mercado para aquisicao ou
reparagdao do bem extraviado ou danificado seja igual ou inferior ao limite estabelecido no art.
24, 11 da Lei 8666/93.

N3o se aplica a transagdo em caso de haver indicios de conduta dolosa do empregado.
Em caso de aceitacdo da transagdo pelo empregado, e autorizagdo do Diretor Administrativo e

Financeiro, serd formalizada através de termo, a ser assinado na presenca de advogado ou
representante sindical do empregado.

7.5 Em caso de ndo aceitagdo, a apuracdo de responsabilidade funcional do empregado sera

realizada mediante processo administrativo disciplinar, garantindo o direito a ampla defesa e
ao contraditério.

7.5.1. Ndo sera concedida a possibilidade dessa transagdo, com assinatura do termo, ao
empregado que ja usufrui da transagao no prazo inferior ou igual a um ano.

8. Medida Cautelar de Apuragao:

8.1. Como medida cautelar e a fim de que o empregado ndo venha a influir na apuracdo da

irregularidade, ou colocar a si ou a outrem em risco iminente, ou causar dano de dificil
reparagdo, a Comissdo poderd requerer o afastamento do exercicio do cargo pelo prazo de até
30 dias sem prejuizo de seu salario.
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CAPITULO VI
ESTAGIOS PARA EMPREGADO

Procedimentos

11

1.2

1.3

14

Para candidatar-se ao estagio, o funciondrio deve estar regularmente matriculado,
com frequéncia efetiva e em curso que exija o cumprimento de horas de estagio.

A Instituicdo de Ensino a qual o funcionario esta vinculado deve manter Termo de
Cooperagdo firmado com a SPA.

Uma vez atendidas as exigéncias estabelecidas nos itens 1.1 e 1.2 acima, o empregado,
candidato a estdgio, deverd preencher requerimento “Inscricdo Funcionario -
Estagiario”, com a expressa anuéncia de sua chefia.

De posse do requerimento de inscricdo do funcionario, a unidade de controle de
estagios, apos analisar o “Resumo de Anotagdes Funcionais” do candidato, manifestar-
se-a quanto a concessdo do estagio, levando em conta a disponibilidade de local e a
aceitacdo da unidade organizacional onde o mesmo serd desenvolvido.

Termo de Compromisso

2.1

2.2

2.3

O funcionario, no caso de ter o requerimento analisado e aceito, receberd em
devolucdo o expediente, contendo o setor que estara disponivel para recebé-lo e o
nome do supervisor do estagio. Deverd, entdo, apresentar os seguintes documentos:

2.1.1 Carta de Solicitacdo de Estagio, emitida respectivamente pela Instituicdo
Conveniada, do curso em que esteja regularmente matriculado e com
frequéncia efetiva;

2.1.2 Plano de Ensino emitido pela Institui¢ao.

O estagio serd oficializado apds a assinatura das partes no “Termo de Compromisso de
Estagio, para empregado da SPA”, emitido em trés vias: 6rgdo de controle do estagio
da SPA (12 via), Instituicdo de Ensino (22 via) e Estagidrio (32 via). O empregado ficara
responsavel pelo encaminhamento a Instituicdo de Ensino para assinatura do
responsavel, devendo devolver as 3 vias a SPA no prazo estabelecido.

Ap0s oficializacdo do estdgio, competira a unidade de controle de estagio da SPA:

2.3.1 Encaminhar carta ao Orgdo de Controle do Ponto, informando o horério e o
local em que o funcionadrio estara autorizado a bater o ponto;

2.3.2 Encaminhar carta a Institui¢do de Ensino, comunicando a concessao do estagio;
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3.

2.3.3 Encaminhar ao 6rgdo em que o funcionario esta realizando atividade de estagio
a “Folha de Avaliagdo de Desempenho”;

2.3.4 O periodo de estagio do funciondrio deverd ter duragdo de até seis meses,
exceto quando, no primeiro periodo, ndo atingir as horas necessarias para
cumprimento das exigéncias da Instituicdo de Ensino.

Jornada de Estagio

3.1 O estdgio para funciondrio serd realizado durante sua jornada ordinaria, em periodos
de 3 ou 4 horas diarias.

3.2 Caso, durante o periodo do estagio, o funcionario desistir ou trancar o curso, ele
deverd informar imediatamente ao Orgdo de Controle de Estagiario, para que seja
cancelado o termo firmado e retorne as atividades normais de trabalho.

3.3 Se, por qualquer motivo, o funcionario ndo realizar o que esta mencionado no item
3.2, ficard impedido de estagiar novamente na Companhia, e ndo receberd o
certificado de conclusdo do estagio.

Encerramento do Estagio

4.1 A conclusdo do estagio na empresa ocorre ao término do prazo estabelecido no
“Termo de Compromisso de Estagio para empregado da SPA” ou ao término ou
trancamento do curso frequentado.

4.2 E dever do empregado-estagiario entregar ao 6rgdo de controle do estagiario, no
ultimo més vigente do termo, o relatério com as atividades desenvolvidas durante o
tempo de estagio.

4.3 Caso o estagidrio, por qualquer motivo, ndo entregue o relatério mencionado no item
acima, ndo receberd o certificado de conclusdo constando as horas do estagio
prestadas.

4.4 O relatdrio deverd ser encaminhado no formato indicado na intranet, contendo a
assinatura da geréncia em que o colaborador-estagidrio esta lotado.

Dos Vencimentos

5.1 A concessdo do estagio ao empregado ndo acarretard pagamento de bolsa-auxilio,
nem de horas extraordindrias.
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O Cédigo de Etica foi desmembrado do Regulamento Interno de Pessoal (RIP) conforme
Decisdo DIREXE n2 320.2016, de 30/06/2016 e homologado pela Deliberagdo CONSAD n2
064.2016, de 25/07/2016.
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CAPITULO VIII
GUARDA PORTUARIA

1. HIERARQUIA

1.1. Fica estabelecida a seguinte hierarquia:
1.1.1 Diretor-Presidente;
1.1.2 Superintendente da Guarda Portuaria;
1.1.3 Gerentes da Guarda Portuaria;
1.1.4  Supervisores, Assistentes Sénior e Assistentes Pleno designados para a darea
administrativa ou operacional da Guarda Portuaria; e
1.15 Guardas Portudrios.

2. TRANSGRESSOES DISCIPLINARES ESPECIFICAS

2.1 Para efeitos do presente regulamento, considera-se transgressdo disciplinar toda
violagdo do dever de guarda e, genericamente, dos preceitos de civilidade, de
probidade, bem como das demais normas morais.

2.2 Além daquelas de cardter geral contidas neste Regulamento, s3o transgressdes
disciplinares:

2.2.1 Todas as a¢Oes e omissdes ndo especificadas neste documento, mas que atentem
contra as normas estabelecidas em lei, regras de servico e autoridades
competentes e ainda contra o pudor e decoro da classe, preceitos sociais e
normas de conduta e de moral, bem como os preceitos de subordinagdo;

2.2.2 Apresentar-se ao servico sem uniforme ou com uniforme irregular;

2.2.3 Sobrepor ao uniforme trajes civis, insignias de sociedades particulares,
associacOes religiosas ou politicas, e medalhas esportivas, ou, ainda, usar
indevidamente distintivos ou condecoragbes, salvo quando autorizados
expressamente pelo superior;

2.2.4 Suprimir a identificagdo pessoal do uniforme, ou utilizar de meios para dificultar a
sua identificagdo;

2.2.5 Negar-se a receber uniformes ou pecas dele, equipamentos ou outros objetos
que lhe sejam destinados, em razdo do oficio, ou que devam ficar em seu poder;

2.2.6 Nao devolver ou retardar a devolugao de uniforme ou de pegas que o compdem,
equipamentos e demais materiais, quando solicitado;

2.2.7 Usar uniforme ou equipamento da Guarda Portuaria, fora do horario de servico,
salvo em transito, ou devidamente autorizado;

2.2.8 Apresentar-se em publico ou em servico com uniforme em desalinho ou sem o
devido asseio pessoal;

2.2.9 Deixar de zelar por seus uniformes ou pegas que o compdem, equipamentos e
demais materiais;
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2.2.10 N3do zelar pela correta apresentagdo de seus subordinados;

2.2.11 Alterar ou deixar de cumprir as ordens manifestamente legais de superiores
hierarquicos;

2.2.12 Retardar, sem justo motivo, a execugdo de qualquer ordem recebida;

2.2.13  Adulterar qualquer espécie de documento em proveito préprio ou alheio;

2.2.14 Aconselhar ou concorrer para o ndo cumprimento de qualquer ordem de
superior hierdrquico, para que seja retardada a execugao;

2.2.15 Na&o dar conhecimento imediato a superior hierarquico sobre faltas ao servigo e
outras irregularidades que presenciar ou de que tiver ciéncia;

2.2.16 Deixar de comunicar, em tempo habil, ao superior hierarquico, a
impossibilidade de comparecer ao servigo ou aos locais designados, bem como
qualquer ato de servigo de que seja obrigado a tomar parte ou a que tenha que
assistir;

2.2.17 Faltar as convocagdes em casos de calamidade publica ou por necessidade
expressa para a manutencdo das a¢des de Seguranga Publica Portudria;

2.2.18 Recusar-se a auxiliar as autoridades publicas, ou seus agentes, que estejam no
exercicio de suas fungbes e que, em virtude dessas, necessitem de seu auxilio
imediato;

2.2.19 Deixar de comunicar, de imediato, a seu superior hierarquico sobre a ocorréncia
de faltas graves ou crimes de que tenha conhecimento, em razédo da fungao;

2.2.20 Violar ou deixar de preservar local de ocorréncias que devam ser preservados em
razao de leis, normas e regulamentos;

2.2.21 Imiscuir-se em assunto que ndo seja de sua competéncia;

2.2.22 Dormir durante os turnos de trabalho;

2.2.23 Abandonar ou afastar-se do posto de servico, salvo quando devidamente
autorizado;

2.2.24 Permutar o servico sem permissdo de superior hierdrquico competente para
tanto, ou ndo cumprir permuta de servico determinada ou autorizada pelo
superior hierarquico;

2.2.25 Deixar de apresentar-se, em hordrio de servigo, no tempo e local determinados, a
ato de convocacdo do superior hierdrquico;

2.2.26 Manter-se desatento ou entreter-se com atividades estranhas ao servico, durante
o turno de trabalho, inclusive fazer uso de equipamento eletrénico, tais como,
“notebooks” ou similares, ou com o mesmo fim;

2.2.27 Utilizar aparelho de comunicacdo da corporagdo para fins particulares sem a

prévia autorizagao;
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2.2.28

2.2.29

2.2.30

2.2.31

2.2.32

2.2.33

2.2.34

2.2.35

2.2.36

2.2.37

2.2.38

2.2.39

2.2.40

2.2.41

2.2.42

Deixar de prestar as informagdes que lhe competem aos usuarios e trabalhadores
do porto e nos processos e documentos que lhes forem encaminhados;

Deixar de encaminhar, no mais curto prazo, ao superior hierarquico, queixa ou
representacdo, peticdo ou documento, que tenha recebido e que ndo seja de sua
alcada resolvé-lo;

Deixar de comunicar o superior hierarquico quando estiver envolvido em
acidente de transito com veiculos da empresa;

Deixar de comunicar ao superior hierdrquico, oportunamente, observadas as
urgéncias e prioridades:

Q

abusos, irregularidades ou desvios de que tiver conhecimento;

b. estragos ou extravios de equipamentos, armamento, fardamento ou material
a seu cargo, ou sob sua responsabilidade;

c. ocorréncia de servigo;

d. informagdo sobre perturbagao de ordem publica e demais delitos.

Deixar de registrar:

telefonemas, informagdes ou comunicagGes que receber;

atrasos, faltas e abonos do servico;

ordens legais de superior hierarquico;

atos de indisciplina e demais irregularidades e ocorréncias na area do Porto;
sobre objetos achados ou apreendidos, que lhe venham as maos em razao de
sua fungao;

® oo oo

Deixar de deter pessoa envolvida em crime e/ou infracdo e encaminhar ao
superior hierarquico para providéncias junto a autoridade policial competente;

Abrir ou tentar abrir qualquer dependéncia, salvo em caso de comprovada
emergéncia ou com autorizagdo do superior hierdrquico;

Subtrair em beneficio préprio, ou de outrem, documentos de interesse da
Administracdo;

Permitir a presenca de estranhos ao servico;
Transportar, em viaturas da Guarda Portudria, material ou pessoas alheias ao
servigo, exceto em casos de emergéncia ou por determinagdo legal em razdo da

necessidade do servico;

Utilizar veiculo oficial da Guarda Portuaria para fins particulares ou sem
autorizagao;

Dirigir viaturas da Guarda Portudria sem habilitagdo, ou com negligéncia,
imprudéncia ou impericia;

Ndo zelar pelas viaturas sob sua responsabilidade;
Contrariar as regras de transito previstas no Codigo Nacional de Transito;

Acionar a sirene de viaturas sem necessidade;
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2.2.43 Portar arma da Guarda Portuaria ndo se encontrando em servico;

2.2.44 Portar, em servigo, arma que ndo seja da dotagdo da Guarda Portudria;

2.2.45 Municiar, desmuniciar ou manobrar arma em local ndo apropriado;

2.2.46 Disparar a arma por negligéncia, imprudéncia, impericia ou desnecessariamente;
2.2.47 Exibir arma sem necessidade em publico;

2.2.48 Extraviar o armamento ou equipamento e bens da Companhia que estejam sob
sua responsabilidade;

2.2.49 Danificar material, equipamento, uniformes, veiculos, armamento e outros bens
da Companhia;

2.2.50 Utilizar-se, em servico, de equipamentos ndo autorizados;
2.2.51 Censurar ordem legal de superior hierarquico;

2.2.52 Deixar de assumir a responsabilidade de seus atos ou de subordinados que
agirem em cumprimento de suas ordens;

2.2.53 Dar conhecimento, por qualquer modo, de ocorréncias de servico a quem ndo
tenha atribuicBes para nelas intervir, sem autorizagdo do Superintendente da
Guarda Portuaria;

2.2.54 Fornecer noticia a imprensa ou divulgar, por qualquer meio, dado sobre
ocorréncia que atender, ou documento de que tiver conhecimento, sem
autorizacdo do Superintendente da Guarda Portuaria;

2.2.55 Omitir informagdes ou documentos que sejam indispensdveis para a apuragao de
fatos;

Das Sindicancias e dos Processos Administrativos Disciplinares da Unidade
de Segurancga

3.1 O processo de apuragdo e sindicancia da Unidade de Seguranca sera conduzido por
Comissdo Disciplinar especifica seguird o mesmo rito previsto no item 6 do capitulo V, deste
RIP, alterando-se as competéncias conforme Regimento Interno da Unidade de Seguranca e
tendo como instancia de recurso o Diretor-Presidente.

UNIFORMES E ARMAMENTO

4.1 Todos os integrantes da Guarda Portuaria usardo, em servico, uniformes,
equipamentos e pecas suplementares constantes do “Plano de Uniformes da GPORT”;

4.2 0O uso do uniforme podera ser dispensado pelo Superintendente da Guarda Portuaria,
em situacdes que julgar necessario;
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4.3  Os Guardas Portudrios, quando em servigo, deverdo portar arma de fogo e munigdo
fornecidas pela SPA, salvo nos casos em que for detectada alguma restricdo que
impossibilite o porte de arma ao guarda;

4.4 O porte de arma de fogo e a regularizacgdo documental eventualmente necessdria
serdo obtidos sob a responsabilidade e expensas da SPA;

4.5 O extravio ou perda de qualquer peca do uniforme, de equipamentos, de armamento
ou munigdo, implicardo a obrigacdo de ressarcimento a SPA e em penalidades aos
responsaveis ou infratores.

DISPOSICOES GERAIS

5.1 O Superintendente da Guarda Portudria podera emitir Ordens de Servigo, Ordens de
Missdo, InstrucGes de Servico e demais documentos necessarios ao andamento dos
servicos, desde que ndo conflitem com o disposto neste documento;

5.2 A Estrutura Operacional, Procedimentos e Normas Operacionais, serdao definidos pelas
respectivas geréncias e submetidos a aprovagdao do Superintendente da Guarda
Portudria, observado o disposto nas normas da Empresa e no Plano de Seguranga
Publica Portudria;

5.3 Ainobservancia do disposto neste documento, ou de suas instru¢ées complementares,
constitui falta disciplinar e sujeita o infrator a enquadramento no Cddigo Disciplinar
para os empregados da SPA;

5.4  Caberd a SUPGP nos casos de agressées, apreensdes, furtos, roubos, descaminho ou
contrabando de mercadorias, uso, porte, guarda, exposicdo e trafico de todxicos,
acidente de transito envolvendo veiculos da SPA e de terceiros, e outras ocorréncias de
natureza penal, reunir todos os elementos necessarios a fim de subsidiar os processos
de sindicancia e, ser for o caso, o encaminhamento dos fatos ao conhecimento da
autoridade policial competente;

5.5 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Presidente, nos termos do Estatuto da
SPA.

Autoridade Portuéria de Santos S.A. - SPA
Diretoria de Administracéo e Financas - DIADM



FEGUILAMENTG INTERG BE FESSGAIL Pagina 69 de 69

@m& DATA ELABORAGAO: SETEMBRO 2015 APROVAGAO: DECISAO DIREXE N° 336.2015, de 17/09/2015

REVISAO 0.6, EM 16/06/2020 APROVAGCAO: DELIBERAGAO CONSAD n° 068.2015, de 25/09/2015

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

1. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario, especificamente o Regulamento Interno de Pessoal,
aprovado pela Decisdo DIREXE 48/13, de 07/02/2013, e pela Deliberagdo do CONSAD 13/13, de
02/04/2013, bem como a Ordem de Servigo 13/1989.

2. Apds 1 (um) ano de sua implantagdo, ou quando houver necessidade, este Regulamento devera ser
revisto, visando a manutencao de sua eficacia.

3. Os casos omissos deverdo ser submetidos a andlise do Diretor Administrativo e Financeiro para,
posterior encaminhamento a deliberagdo da Diretoria Executiva.
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