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PLANO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS

CAPITULO | - DO OBJETO

Art. 1° - DispGe este plano sobre os cargos em comisséo e fungdes gratificadas
no ambito da SC Participacdes e Parcerias S.A. - SCPAR. Neste documento,
apresenta-se os cargos comissionados e as funcdes gratificadas vinculados a
estrutura organizacional da empresa, descreve-se 0S pré-requisitos para
ocupacao, dispde sobre a remuneracdo, bem como se estabelece critérios e
regras para sua avaliacdo de desempenho e ocupacéo por colaboradores de
carreira.

CAPITULO Il - DA NATUREZA E OBJETIVOS

Art. 2° - A SC Participagdes e Parcerias S.A. - SCPAR, inscrita no CNPJ
07.293.552/0001-84, foi fundada em 2005 por meio de Lei Estadual n® 13.335 e
alterada posteriormente pela n° 15.500 de 20 de junho de 2011. Criada sob
forma de sociedade anénima de economia mista, na forma de capital fechado,
esta vinculada ao gabinete do Governador do Estado.

Art. 3° - Conforme o Estatuto Social da companhia a SC Participacdes e
Parcerias S.A. - SCPAR tem por objetivos:

comprar e vender participacbes acionarias, podendo constituir
empresas com ou sem proposito especifico, firmar parcerias e
participar do capital de empresas publicas e privadas,
obedecidas as normas constitucionais, com autorizacao
legislativa; e

Il. desenvolver e gerenciar projetos estratégicos de Governo.

CAPITULO Ill - DOS CONCEITOS

Art. 4° - E basilar para a adequada compreens&o deste Plano de Cargos em
Comisséo a devida definicdo dos conceitos que seguem:

e Cargos em Comisséao: Cargos de livre nomeacao e exoneragao e que
se destinam apenas as atribui¢cdes de direcdo, chefia e assessoramento
(art. 37, incs. 1l e V, CF/88).
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e Cargos Efetivos/De Carreira: Cargos aos quais o acesso depende de
prévia aprovacao em concurso de provas ou provas e titulos (art. 37, inc.
Il, CF/88).

e Funcdes Gratificadas: As fungdes gratificadas séo de livre nomeacéo e
exoneracdo por meio de ato oficial pela autoridade competente, séo
relacionadas a execucdo de atividades especificas por tempo
determinado ou indeterminado e ndo cumulativos.

e Estrutura Organizacional: Forma como uma empresa é organizada a
partir da devida divisdo interna de atribuicbes e responsabilidades que
competem a cada uma de suas unidades organizacionais, bem como a
partir da devida vinculagdo administrativa entre essas diferentes
unidades. Pode ser sintetizada a partir de um organograma, espécie de
diagrama que ilustra tanto a divisdo quanto a hierarquizacdo no ambito
da empresa.

e Unidades Organizacionais: Unidades componentes da estrutura
organizacional da empresa e diferenciadas a partir da divisdo de
atribuicbes e responsabilidades. Sdo unidades organizacionais da
SCPAR os 6rgaos estatutarios, as diretorias, secretarias executivas, 0s
departamentos, geréncias e divisoes.

e Avaliacao de Desempenho: Apreciacdo sistemética do desempenho de
cada colaborador em funcdo das atividades que desempenha, das
metas e resultados a serem alcancados, das competéncias oferecidas e
de seu potencial de desenvolvimento.*

CAPITULO IV - DO ALINHAMENTO DESTE DOCUMENTO AS DEMAIS
NORMAS INTERNAS DA EMPRESA

Art. 5° - O presente instrumento é complementado diretamente pelo
Regimento Interno, pelo Plano de Cargos, Carreira e Salarios e pelo
Organograma da Companhia. Cada instrumento trata de um nivel distinto
dentro da tematica de normatizacdo da estrutura organizacional, conforme
abaixo:

e Organograma: diagramacdo (desenho) da estrutura
organizacional da SCPAR, definindo as unidades
organizacionais, seus niveis hierarquicos e devidas
vinculagdes.

e Regimento Interno: instrumento de gestdo que regulamenta
a estrutura organizacional da SCPAR, suas unidades
organizacionais, as respectivas atribuicoes e

! Conforme Idalberto Chiavenato em sua obra “Gest3o de Pessoas”, 3. ed., Rio de Janeiro: Campus, 2008
- pg. 241.
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responsabilidades de cada uma dessas unidades etc. N&o
trata, portanto, de cargos e func¢des, mas das unidades da
estrutura organizacional onde estao lotados os colaboradores
ocupantes de tais cargos e funcgdes.

e Plano de Cargos em Comisséao: instrumento de gestdo que
regulamenta 0s cargos comissionados da estrutura
organizacional da empresa, seus pré-requisitos de
composicdo, sua avaliacdo de desempenho, sua politica de
substituicdo etc. N&o trata, portanto, das unidades
organizacionais, mas dos cargos componentes das mesmas.

e Plano de Cargos, Carreira e Salarios: instrumento de gestédo
que regulamenta apenas 0s cargos efetivos/de carreira da
estrutura organizacional, sua definicdo salarial, suas regras de
progressao etc.

e Portarias de Designacédo: ato oficial de designacdo de
empregados pela autoridade competente para o exercicio da
funcao gratificada.

CAPITULO V - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art 6° - A estrutura organizacional da SC Participacdes e Parcerias S.A. -
SCPAR ¢é representada a partir do organograma constante no Anexo | deste
documento (Anexo | - Organograma da SC Participacbes e Parcerias S.A. -
SCPAR).

CAPITULO VI - DOS CARGOS E FUNCOES

Art 7° - A partir da estrutura organizacional da SCPAR, serdo detalhados os
cargos estatutarios, cargos em comissao e funcdes gratificadas vinculados a
sua respectiva unidade organizacional:
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UNIDADE ORGANIZACIONAL NOME DO CARGO/FUNGAO TIPO QUANTIDADE
Assembléia Geral - - -
Comité de Elegibilidade Membro do Comité de Elegibilidade Cargo Estatutério 3
Conselho Fiscal Membro do Conselho Fiscal Cargo Estatutario 3
Conselho de Administragdo Membro do Conselho de Administragdo Cargo Estatutdrio 9
Secretaria Geral Fungdo Gratificada 1
Comité de Auditoria Estatutario Membro do Comité de Auditoria Estatutario Cargo Estatutario 3
Auditoria Interna Auditor(a) Interno Cargo em Comissdo 1
Secretaria de Governanca Corporativa Secrataria(o) de Governanga Corporativa Cargo em comissao 1
Presidéncia Diretor Presidente Cargo Estatutario 1
Secretdria Cargo em comissao 1
Chefia de Gabinete Chefe de Gabinete Cargo em comissdo 1
Superintendéncia dos Portos Superintendente dos Portos Delegados do Estado Cargo em comissdo 1
Delegados ao Estado Assessor Técnico Cargo em comissao 1
Secretaria Executiva de Programas e Secretdrio(a) Executiva de Programas e Projetos
Projetos Estratégicos de Governo Estratégicos de Governo Cargo em comissao 1
Consultor(a) de Programas e Projetos Estratégicos
de Governo Cargo em comissao 2
Diretoria de Planejamento e Controle Diretor(a) de Planejamento e Controle Cargo Estatutério 1
Consultor(a) de Planejamento Cargo em comissdo 1
Controle Interno e ouvidoria Fungdo Gratificada 1
Diretoria de Assuntos Regulatérios e . L. o
- Diretor(a) de Assuntos Regulatérios e Juridicos .
Juridicos Cargo Estatutdrio 1
Departamento Juridico Chefe de departamento Juridico Cargo em comissdo 1
Diretoria de Gestdo e Finangas Diretor(a) de Gestdo e Finangas Cargo Estatutario 1
Consultor(a) Técnico(a) Cargo em Comissdo 1
Comissdo Permanente de Licitagbes Mebro da Comissdo Permanente de Licitagoes Funcdo Gratificada 3
Departamento de Contabilidade Chefe do departamento de contabilidade Cargo em Comissdo 1
Departamento Financeiro Chefe do departamento financeiro Cargo em Comissdo 1
Departamento de Administrativo Chefe do departamento administrativo Cargo em Comissdo 1
Assistente Técnico(a) Cargo em Comissdo 1
Diretoria de Portos Diretor(a) de Portos Cargo Estatutério 1

Secretaria Executiva de Gestdo
Portudria Secretdrio(a) Executivo(a) de Gestdo Portudria Cargo em comissdo
Geréncia Regional do Porto de Laguna Gerente Regional do Porto de Laguna
Divisdo Operacional Chefe da Divisdo operacional

Chefe da Divisdo Administrativa Portudria

Cargo em comissao
Cargo em comissao
Cargo em comissao

Rl

Divisdo Administrativa Portudria

Paragrafo Primeiro - Ao total, existem 20 cargos em comissdo na estrutura
organizacional da empresa, 23 cargos estatutarios e 05 funcdes gratificadas.
Havendo qualquer mudanca na composicao destes cargos, deve o presente
documento ser devidamente atualizado.

Paragrafo Segundo - Conforme rege a Resolucdo do GGG n° 016/2021, os
cargos listados abaixo serdo extintos em dezembro de 2022 e ndo estédo
contemplados neste documento.



Cargo Quantidade

Consultor(a) Juridico(a) 1

Secretario(a) Executivo(a) de ParticipacGes

Chefe da Divisdo de Comunicagao

Chefe da Divisdao de Suprimentos, Licitacdo e Contratos
Chefe da Divisdo Administrativa

Consultor(a) Técnico(a)

Assessor(a) Técnico(a)

Assessor(a) Juridico(a)

Assistente Contabil

N R |IN(R[NR[R[R |-

Assistente Técnico(a)

CAPITULO VIl - DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E
REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 8° As atribuicbes e responsabilidades dos cargos em comissao aqui
definidos estdo descritas no Anexo Il deste instrumento. Dessa forma, define-
se que a atribuicdo e responsabilidade geral de cada cargo comissionado é
cumprir e fazer cumprir o que consta no Anexo |II.

CAPITULO VIII - DA OCUPACAO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 9°- Compete ao Departamento de Recursos Humanos da SCPAR solicitar
e avaliar os documentos que comprovem o cumprimento dos pré-requisitos
para ocupacao dos cargos em comissao indicados neste Plano, ressalvadas as
competéncias do Comité de Elegibilidade, que ira efetuar a andlise do
cumprimento dos pré-requisitos para ocupacao dos cargos de Administradores.

Art. 10 — No computo geral dos cargos em comissado, no minimo 30% (trinta por
cento) do quantitativo serdo ocupados por empregados efetivos da empresa ou
por titulares de cargo/emprego efetivo na administracéo publica.

Paragrafo Primeiro — Os cargos em comissao de Chefe de Departamento serao
ocupados exclusivamente por empregados efetivos da SCPAR.

Art .11 — A funcao gratificada de Controlador(a) Interno(a) devera ser ocupada
exclusivamente por empregado efetivo da SCPAR, que terd como atribuicdo
adicional a responsabilidade pela ouvidoria.

Art. 12 — A Comissdo Permanente de Licitagbes é composta por 3 membros
titulares que fazem jus a funcéo gratificada. Os requisitos para ocupacéo estéo
previstos no artigo 23 do Regulamento de Licitacbes e Contratos da SCPAR.
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Art. 13 — A funcéo gratificada de Secretaria Geral podera ser ocupada por
qualquer empregado, seja efetivo ou em comisséao.

Art. 14 - O empregado efetivo ou o servidor/empregado publico cedido que
optar pelo recebimento do salario do seu cargo de origem fara jus apenas ao
percentual 40% do valor integral do cargo comissionado, a titulo de funcéo
gratificada, sem prejuizo da inclusdo de eventual adicional de risco, quando
presentes 0s requisitos previstos na Lei Federal n® 4.860/1965 ou podera optar
apenas pela remuneragédo do cargo em comissao.

Art. 15 — Os atos de designacédo das funcdes gratificadas sao privativas do
Diretor Presidente da SCPAR, materializadas por meio de Portarias.

CAPITULO IX - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS CARGOS EM
COMISSAO

Art. 16 - A avaliacdo de desempenho dos cargos em comisséo se dara através
da avaliacdo de competéncias comportamentais, conforme formulario do Anexo
.

Art. 17 — A avaliacdo se dard nos anos impares, conforme cronograma da
Avaliacdo de Desempenho dos empregados efetivos da SCPAR, conforme
previsto no PCCs.

Art. 18 — Os ocupantes dos cargos em comissao serdo avaliados pela Diretoria
Executiva.

Art. 19 - Todos os avaliados deverdo obter a pontuacao minima de 80 (oitenta)
pontos.

Paragrafo Primeiro: Quando a pontuacdo final for inferior a 80 pontos, o
empregado, em conjunto com seu superior hierarquico, deve criar estratégias
para a qualificacdo dos trabalhos desempenhados.

Art. 20 - Os empregados efetivos ocupantes de cargo em comisséao, terdo sua
progressao de carreira por merecimento vinculada a avaliacdo de desempenho
prevista neste instrumento.
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ANEXO | - ORGANOGRAMA
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO DIRETOR(A) EXECUTIVO(A)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Assegurar o funcionamento regular da empresa em conformidade com a
orientacdo geral tracada pelo Conselho de Administracao.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Normas Normas previstas na Lei n® 6.404/976 e a Lei n® 13.303/16
FUNCOES DO CARGO CBO
Diretor(a) Presidente 1210-10
Diretor(a) de Planejamento e Controle 1210-10
Diretor(a) de Assuntos Regulatérios e Juridicos 1210-10
Diretor(a) de Gestao e Finangas 1210-10
Diretor(a) de Portos 1210-10

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- Elaborar o planejamento da gestdo de riscos empresariais, e submeté-lo a
aprovacao do Conselho de Administracao;

- Cumprir e fazer cumprir as leis, o Estatuto e o Regimento Interno;

- Executar as deliberagcbes da Assembléia Geral e do Conselho de
Administracgéo;

- Aprovar e executar planos, programas, projetos e orcamentos;

- Atribuir encargos especiais a qualquer Diretor, além dos inerentes ao cargo;

- Elaborar e apresentar anualmente, ao Conselho de Administragdo, relatorio
das atividades da sociedade, acompanhado do Balango Geral e das Contas de
Resultado, bem como dos Pareceres do Conselho Fiscal, da Auditoria Interna e
dos Auditores Independentes;

- Submeter ao Conselho de administracdo propostas e orcamento anual da
sociedade e suas eventuais reformulacoes;

- Elaborar e submeter ao Conselho de Administracdo o Regimento Interno, o
Plano de Cargos e Saléarios, a Tabela Salarial, o quadro de pessoal e suas
eventuais reformulacoes;

- Deliberar sobre a celebragdo de contratos, convénios e ajustes de interesse
da sociedade;

- Conceder licenca aos seus membros;

- Aprovar os regulamentos, procedimentos administrativos e normas gerais de
operacao da sociedade;



- Gerir as atividades da area de conformidade e gerenciamento de riscos e 0
controle interno;

- Apresentar até a ultima reunido ordinaria do Conselho de Administracdo do
ano anterior, a quem compete sua aprovacdo, o plano de negdcios para o
exercicio anual seguinte e a estratégia de longo prazo atualizada com analise
de riscos e oportunidades para, no minimo, 0s proximos 5 (cinco) anos;

- Resolver os assuntos administrativos néo previstos no Estatuto, salvo os de
competéncia exclusiva do Conselho de Administracdo e da Assembléia Geral;

- Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo

Diretor(a) Presidente
- Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as atividades e a politica

administrativa da Companhia;

- cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Assembléia Geral, do Conselho
de Administracdo e da Diretoria Executiva;

- coordenar as atividades dos membros da Diretoria Executiva;

- representar a SCPAR em juizo e fora dele, podendo, para tanto, constituir
procuradores “ad-negotia” e “ad-judicia”, especificando os atos que poderdo
praticar nos respectivos instrumentos do mandato;

- praticar atos relativos a administracdo de pessoal e admitir, lotar, promover,
transferir, punir e dispensar empregados e ocupantes de cargos em comissao e
funcdes de confianca, facultada a delegacdo dessas atribuicbes a diretores e
titulares de 6rgaos da SCPAR,;

- homologar os processos de licitagcdo, podendo delegar tais atribuicbes, nos
termos da legislacao vigente;

- convocar, instalar e presidir as reunides da Diretoria Executiva,

- manter o Conselho de Administracdo e Fiscal informado das atividades da
companhia;

- exercer outras atribuicbes que I|he forem fixadas pelo Conselho de
Administracao;

- representar a SCPAR judicial ou extrajudicialmente, ou perante outras
sociedades, acionistas ou publico em geral e 6rgaos de fiscalizacédo e controle,
nomear representantes, procuradores, prepostos ou mandatarios;

- editar atos que decorram das resolu¢cdes da Diretoria-Executiva;

- fazer publicar o relatério anual de administragdo e os demonstrativos
contabeis de encerramento de exercicio;

- determinar a realizacéo de inspecdes, auditorias, sindicancias ou inquéritos;

- firmar convénios, acordos e contratos, autorizando a realizacdo de despesas
em conjunto com outro membro da Diretoria-Executiva;

- ordenar despesas e, com outro membro da Diretoria-Executiva, movimentar
recursos financeiros e assinar titulos de crédito, acdes e demais valores
mobiliarios;

- prestar a assessoria necessaria ao desenvolvimento dos trabalhos dos
conselhos de administracao, fiscal e comité de auditoria.

- coordenar a politica de comunicagéo social;
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- propor ao Conselho de Administracdo a criagdo e a extingdo de cargos e
fungbes na estrutura da Companhia.

Diretor(a) de Planejamento e Controle
- conduzir e assegurar as diretrizes e politicas do planejamento estratégico da

companhia;

- submeter a andlise e aprovacdo das devidas instdncias da companhia: a
revisdo e a atualizacdo periédica das politicas e normas internas, dos
documentos, dos processos institucionais e o0 acompanhamento,
operacionalizagao e atualizacdo da avaliacdo institucional;

- gerir a transversalidade de competéncias entre SCPAR Holding e suas
subsidiarias;

- promover a integracdo das a¢Oes de planejamento das diferentes areas da
SCPAR em conjunto com as demais Diretorias;

- conduzir o processo de gestao de riscos da companhia;

- executar boas praticas e assegurar as deliberacées do controle interno;

- dar prosseguimento as demandas originadas pela ouvidoria;

- conduzir e assegurar o cumprimento da gestéo de riscos.

- conduzir e submeter a analise e aprovacao das devidas instancias as revisées
dos instrumentos de planejamento (Plano Anual de Negdcios e Planejamento
Estratégico de Longo Prazo) e outros documentos para atendimento a Lei
13.303/2016 (Contrato de Gestédo, Carta de Governanca Corporativa, Carta de
Politicas Publicas e Relatério de Sustentabilidade);

- coordenar a estruturacdo e afericdo dos indicadores de desempenho da
companhia;

- conduzir a elaboracdo do orgamento de investimentos, Plano Plurianual (PPA)
e LOA.

Diretor(a) de Assuntos Regulatérios e Juridicos

- Administrar e validar as condutas internas propostas;

- Definir politicas e objetivos, assegurar a obtencdo dos resultados
estabelecidos na area juridica e das areas meio da SCPAR,;

- Decidir estratégias dos processos judiciais;

- Subsidiar juridicamente as decisdes da Diretoria Executiva,

- gerir as atividades de cunho juridico e regulatério da companhia;

- Elaborar regulamentos das atividades meio de fim da SCPAR.

Diretor(a) de Gestao e Financas

- Planejar, gerir, executar e monitorar o desempenho e as atividades
econbmicas, financeiras, operacionais e administrativas da sociedade,
implantando politicas e procedimentos, visando a melhoria do desempenho da
area;

- Promover e coordenar as atividades de captacdo de recursos e dos rateios
decorrentes do compartilhamento;
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- propor e gerir as politicas administrativas, de recursos humanos, de
tecnologia da informacao, de gestdo documental e do suprimento;

- consolidar e manter a estrutura da area financeira, operacional, técnica e
administrativa adequada ao atendimento das demandas das areas finalisticas
da companhia;

- coordenar a elaboragcéo do orcamento companhia.

Diretor(a) de Portos
- Planejar, propor, examinar, avaliar e implantar politicas e procedimentos de

melhoria do desempenho da area portuaria;

- Planejar, propor e acompanhar o desenvolvimento de projetos e
investimentos, supervisionado-os para estar em harmonia com o planejamento
estratégico da sociedade;

-Responder pelo planejamento, operacdo e manutencao da estrutura técnica e
fisica dos Portos sob sua responsabilidade;

- Definir politicas e objetivos, assegurar a obtencéo dos resultados na gestéao
portuéria;

- Assegurar as diretrizes e politicas de logistica;

- Assegurar as diretrizes e politicas de operac¢ao portuaria,

- Representar a sociedade nas atividades portuérias;

- Promover e manter parcerias institucionais gerando oportunidades de
desenvolvimento portuério;

- Planejar, promover e coordenar os processos destinados comunicacao para
divulgacao de tecnologias, atividades e acdes portuarias;
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CARGO SECRETARIO(A) DE GOVERNANGCA CORPORATIVA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Garantir a gestdo adequada do fluxo de informacdes, bem como a integracéo
entre instancias deliberativas (assembleia geral e conselho de administracéo),
executiva (presidente e demais diretores), fiscalizadora (conselho fiscal, comité
de auditoria, auditorias interna e independente) e consultiva (comités).

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formagéo Ensino Superior em Administragéo, Direito ou Ciéncias Contabeis

Habilitacio Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO
Secretario(a) de Governanga Corporativa 2523-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- Organizar a pauta das reunides da Assembleia Geral, do Conselho de
Administracdo, Conselho Fiscal, dos Comités de Assessoramento ao Conselho
e Comité de Auditoria Estatutério;

- Auxiliar na elaboracédo do calendario anual com as datas das reunifes, bem
como na divulgacao do calendério aprovado;

- Providenciar a convocacéo das reunifes, respeitando as competéncias dos
orgdos de deliberacao e de execucao;

- Apoiar os Conselheiros no desempenho de suas func¢des, diligenciando para
que estes recebam informacdes completas e tempestivas sobre os itens
constantes da ordem do dia da reunido;

- Secretariar as reunifes, elaborar as respectivas atas, providenciar seu
registro em livro proprio e, quando aplicavel, emitir e divulgar extratos e
certificados das deliberacdes, realizar sua publicacdo e arquivamento;

- Responsabilizar-se pela guarda das atas das reunides e 0 seu respectivo
material de suporte;

- Divulgar as recomendacdes e deliberacdes do Conselho de Administracao
nas areas pertinentes da Companhia e monitorar o seu cumprimento;

- Facilitar a integracdo de novos membros;

- Zelar para que a Companhia esteja alinhada com as melhores préticas de
governancga corporativa e propor mudancas, quando aplicaveis;

- Apoiar a Companhia na elaboracé&o e no acompanhamento de documentos de
governanca, incluindo Regimentos Internos, zelando pela conformidade destes
documentos com a regulacdo e a legislacdo aplicaveis e por sua aplicacao em
todos os niveis da organizacao;

- Atuar como ponto de contato entre o Conselho de Administracdo da
Companhia e empregados, assegurando tempestividade e equidade no fluxo
de informacdes e facilitando o processo decisorio;



- Apoiar o Conselho de Administracdo no processo de avaliacdo de seu
desempenho e da Diretoria Executiva;
- Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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CARGO SUPERINTENDENTE DOS PORTOS DELEGADOS AO ESTADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Responsavel por assessorar a Diretoria Executiva da empresa. Promover a
comunicacdo dos afetos ao setor portuario. Dar devido encaminhamento de
documentos internos e externos recebidos e enviados.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formagao Nivel Superior

Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacao

Habilitacdo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagéo

FUNCOES DO CARGO
Superintendente dos Portos Delegados ao Estado 2523-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- assessorar o(a) Diretor(a) Presidente, acerca dos temas afetos as atividades
portuérias;

- assessorar as relacdes institucionais afetas a atividade portuaria;

- interagir junto aos 0Orgdos intervenientes, stakeholders e comunidade
portuaria em geral;

- assessorar e interagir junto as organizacfes superiores de governanca
portuaria, quanto as demandas e/ou obrigacdes dos portos delegados ao
Estado;

- assessorar e interagir as relacdes entre Unido, Estado e Administracao
Portuaria, bem como comunidade municipal local de cada administracdo
portuaria,;

- assessorar, interagir e apoiar as gestbes das Administracbes Portuarias
junto a hinterland;

- assessorar e interagir junto a Secretaria de Articulacdo Internacional, quanto
as demandas junto as Autoridades Portuérias;

- prestar assessoria as administracdes superiores;

- organizar e participar de reunibes internas e externas afetas as suas
atividades;

- prestar apoio e participar das atuacbes e agendas que envolvam acdes
diretas e indiretas vinculadas as atividades logisticas e econdmicas que sejam
conexas com as atividades portuarias;

- assessorar nos estudos de viabilidade econdmica financeira dos portos
delegados ao estado.
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SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A) DE PROGRAMAS E

PROJETOS ESTRATEGICOS DE GOVERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Responsavel por assessorar a Diretoria Executiva da empresa. Promover a
comunicacao dos afetos aos projetos de governo. Dar devido encaminhamento
de documentos internos e externos recebidos e enviados.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formagéo Nivel Superior

Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacao

Habilitacio Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO

Secretario(a) Executivo(a) de programas e projetos 2523-05
estratégicos de governo

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- executar as atividades inerentes aos programas e projetos estratégicos de
Governo;

- assessorar ao Presidente nas fases de articulacao e andlise das variaveis que
integram 0s processos de tomada de decisdo da autoridade superior em
relacdo aos programas e projetos estratégicos de Governo demandados a
companhia;

- apurar, avaliar e reportar indicadores de qualidade e de desempenho dos
programas e projetos estratégicos de Governo;

- elaborar estudos técnicos e emitir informacdes e instru¢cdes sobre o0s
programas e projetos estratégicos de governo;

- analisar e avaliar programas, projetos e acdes inerentes a area.
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SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A) DE GESTAO POTUARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Coordenar o planejamento a execucédo e o controle das atividades inerentes a
sua competéncia. Assessorar e subsidiar a Diretoria executiva, e demais
unidades da empresa. Atuar em eventos representando sua unidade. Gerenciar
projetos, recursos financeiros, disseminar atividades e resultados.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formagéo Nivel Superior

Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacéo

Habilitacdo Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO
Secretario(a) Executivo(a) de Gestao portuaria 2523-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- manter dados atualizados sobre as atividades da area de competéncia, de
forma a permitir a emissdo de relatérios gerenciais e informes, sempre que
necessarios;

- supervisionar as atividades desenvolvidas pelas geréncias regionais,
prestando-lhes assisténcia quando necessario;

- elaborar e adequar a programacdo da area de acordo com a missdo, o
Planejamento Estratégico e o Plano Anual da Companhia,

- buscar permanentemente a racionalizacdo e melhoria de processos, de modo
a garantir a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades desenvolvidas
na sua area de atuacao;

- responsabilizar-se pelo atendimento das obrigagdes exigidas pelos Convénios
de Delegacao Portuérios;

- elaborar e manter atualizadas as normas e os procedimentos da area, de
acordo com a regulamentacéo e padronizacdo adotadas pela Companhia;

- expedir e controlar correspondéncias e demais atos de gestdo, obedecidas as
normas e os regulamentos aprovados pela Diretoria de Portos;

- articular e manter engajado junto as autoridades portuarias;

- buscar a implementacdo da infraestrutura necessaria a execucdo das
atividades dos portos de responsabilidade da Diretoria;

- apoiar e prover recursos necessarios a implantacdo de métodos de gestdo
que visem a melhoria da qualidade e produtividade dos servicos, produtos e
tecnologias, de comum acordo com a Diretoria de Portos e as diretrizes da
Companhia;
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- manter os sistemas d com informacdes atualizadas, de acordo com
determinacao do nivel hierarquico;

- desenvolver outras atividades da area de competéncia, que sejam demandas
pela Diretoria de Portos.
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CARGO CONSULTOR(A)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Prestar consultoria e assessorar a Diretoria Executiva na analise dos
processos, apoiar na elaboracdo de despachos, avaliar o cumprimento das
normas internas visando subsidiar a tomada de decisao.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formacéo Nivel Superior

Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacao

Habilitacio Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO

Consultor(a) de Planejamento 1423 35
Consultor(a) de Programas e Projetos Estratégicos de 1423-35
Governo

Consultor(a) Técnico(a) 2523-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

Consultor(a) de Planejamento

- Responsabilizar-se pela elaboragéo, execucao e revisdo dos instrumentos de
planejamento (Plano Anual de Negdcios e Planejamento Estratégico de Longo
Prazo);

- Estruturar e aferir dos indicadores estratégicos e elaboracdo de
relatérios/apresentacdes para o Conselho de Administracéao;

- Elaborar relatérios e documentos para atendimento a Lei 13.303/2016
(Contrato de Gestdo, Carta de Governanca Corporativa, Carta de Politicas
Publicas e Relatério de Sustentabilidade);

- Apoiar tecnicamente as equipes de planejamento dos Portos para conducao
do processo de planejamento local em alinhamento com a Holding;

- Apoiar tecnicamente e acompanhar o planejamento de demandas de niveis
tatico e operacionais e elaboracdo de orcamento de investimentos dos setores
e filial;

- Organizar, consolidar, interpretar e elaborar dados, quadros, levantamentos
estatisticos, documentos, relatérios diversos e graficos;

- Emitir pareceres técnicos em processos, projetos ou outros instrumentos;

- Responsabilizar-se pela compatibilizacdo das ferramentas de planejamento;

- Conduzir e orientar as areas nas atividades de melhoria organizacional,
supervisionando o mapeamento de processos dos diversos setores da
empresa e seu redesenho, visando ganhos de eficiéncia;

- Gerir projetos de melhoria envolvendo a Holding e suas subsidiarias;

- Elaborar de orgamento de investimentos da organizacdo, Plano Plurianual e
LOA;
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- Desempenhar outras atribuicbes afins que Ihe forem determinadas pela
Dirtoria.

Consultor(a) de Programas e Projetos Estratégicos de Governo
- Apoiar a execucdo das atividades inerentes aos programas e projetos

estratégicos de Governo;

- assessorar ao Secretario(a) Executivo(a) nas fases de articulagdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade
superior em relacdo aos programas e projetos estratégicos de Governo
demandados a companhia;

- controlar indicadores de qualidade e de desempenho dos programas e
projetos estratégicos de Governo;

- apoiar a elaboracdo de estudos técnicos e emitir informacdes e instrucdes
sobre 0s programas e projetos estratégicos de governo;

- desenvolver programas, projetos e acdes inerentes a area.

Consultor(a) Técnica

- Prestar assisténcia ao Diretor nos assuntos referentes ao seu ambito de
atuacao;

— Articular-se com oOrgdos da administracdo publica federal, estadual ou
municipal, visando a coleta de dados e informacgfes necessarias a solucdo de
assuntos submetidos a sua apreciacéo, coordenacéo ou decisao;

— Emitir pareceres e proferir despachos em processos que lhes foram
submetidos no ambito de sua atuacéo;

— Definir diretrizes e prioridades em comum acordo com a chefia imediata
sobre a organizacao dos recursos para execucao dos seus trabalhos;

— Propor sugestbes de melhorias organizacionais, mapeando 0s processos da
area, juntamente com a chefia imediata, para posterior redesenho e
implementagéo de melhorias visando ganhos de eficiéncia.

— Assessorar a Diretoria ha analise de processos licitatorios;

- Elaborar Termos de Referéncia para aquisicao de bens e servicos;

— Avaliar o cumprimento das normas internas nos processos em andlise;

— Desempenhar outras atribuicdes afins que lhe forem determinadas pela
Diretoria.
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CARGO CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Prestar consultoria e assessorar a o Diretor Presidente na analise dos
processos, apoiar na elaboracdo de despachos, avaliar o cumprimento das
normas internas visando subsidiar a tomada de decisao.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formac&o Nivel Superior

Registro Profissional

Habilitacdo Especial

FUNCOES DO CARGO
Chefia de Gabinete 2523-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- Realizar o preparo e despacho das decisdes e expedientes do Diretor-
Presidente;

- Auxiliar no estabelecimento de prioridades junto ao Diretor-Presidente;

- Coordenar a organizacdo da agenda de compromissos e acompanhar a
realizacdo das reunifes do Diretor-Presidente, procedendo as convocacoes e a
outros atos que envolvam toda a realizagcdo das mesmas;

- Elaborar relatorios técnicos atinentes aos trabalhos desenvolvidos pela area,
sempre que solicitado;

- Gerir a organizagao das reunifes de Diretoria Executiva;

- Providenciar registro dos processos eletronicos tramitados pela Presidéncia;

- Organizar e manter atualizados os arquivos, pastas em rede e em nuvem e
demais bancos de dados da Presidéncia;

- Gerir a organizacdo dos registros de reunibes envolvendo a Diretoria
Executiva, como atas de reunides internas, atas de reunides oficiais, atas de
reunides com externos etc.;

- Minutar documentos administrativos quando solicitado, a exemplo de atas,
oficios e portarias;

- Acompanhar o andamento dos processos e documentos de interesse da
SCPAR em tramitacdo pelo Sgpe;

- Compor comissoes, comités e/ou grupos de trabalho, conforme portarias de
nomeacao instauradas pela Presidéncia e/ou Diretoria,;

- Providenciar o atendimento as consultas, requerimentos e documentos
oficiais formulados por 6rgdos dos governos federal, estadual e municipal, bem
como por cidadaos;

- Apoiar a area de Comunicagdo Social na definicdo dos conteudos divulgados
nos canais de comunicacao social da empresa;

- Prestar auxilio aos organizadores na viabilizacdo de eventos institucionais;
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- Desempenhar outras atribuicdes afins que Ihe forem determinadas pela
Diretoria.
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CARGO AUDITOR(A) INTERNO(A)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Responsavel por aferir a adequacdo do controle interno, a efetividade do
gerenciamento dos riscos e dos processos de governanca e a confiabilidade do
processo de coleta, mensuracdo, classificagdo, acumulacdo, registro e
divulgacdo de eventos e transacdes, visando ao preparo de demonstracfes
financeiras.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

N Ensino Superior em Administracdo, Direito, Economia ou Ciéncias
Formacao Contabeis

Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacao

Habilitagdo Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO
Auditor(a) Interno(a) 2522-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- Aferir a adequacéo do controle interno, a efetividade do gerenciamento de
riscos e dos processos de governanca, e a confiabilidade do processo de
coleta, mensuracdo, classificacdo, acumulacdo, registro e divulgacdo de
eventos e transacdes, visando ao preparo de demonstracdes financeiras;

- Auditar todos os processos informatizados da companhia;

- Executar as atividades de auditoria de natureza contabil, financeira,
or¢camentéria, administrativa, patrimonial e operacional da Companhia;

- Propor medidas preventivas e corretivas nos desvios detectados;

- Verificar o cumprimento e a implementacdo pela Companhia das
recomendacdes ou determinacdes dos Tribunais de Contas, do Conselho
Fiscal e do Relatério de Conformidade emitido pela Auditoria Externa;

- Verificar a conducdo das operagbes em consonancia com o Plano de
Negdcios Anual e Estratégia de Longo Prazo da Companhia,

- Efetivar as demais operacdes especificas demandadas pelo Comité de
Auditoria Estatutario e pelo Conselho de Administracéo.

62



CARGO SECRETARIO(A)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Assessorar a Diretoria Executiva da empresa. Promover a agilidade nos
processos e comunicacdo entre as unidades e a Diretoria executiva. Dar
devido encaminhamento de documentos internos e externos recebidos e

enviados.
Formagao Nivel Superior
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuagéo
Habilitagéo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagéo

FUNCOES DO CARGO
Secretario(a) 4221-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral, encaminhando
para as areas pertinentes quando for o caso;

- Fazer contatos internos e externos, efetuando representacao social,

- Elaborar e acompanhar a agenda do Diretor Presidente;

- Administrar o protocolo e documentacdo do gabinete da presidéncia;

- Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos
expedientes e processos administrativos;

- Organizar e arquivar a documentagao;

- Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as a¢fes necessarias a
consecucdo dos objetivos do gabinete de acordo com as politicas e diretrizes
da SCPAR e as orienta¢des da presidéncia;

- Estudar e preparar despachos, oficios, correspondéncias e atos normativos
de competéncia da Diretoria Executiva;

- Emitir passagens aéreas e reservar hospedagem;

- Coordenar atividades administrativas do gabinete da presidéncia;

- Organizar a pauta das reunides da Diretoria Executiva;

- Auxiliar na elaboracéo do calendario anual com as datas das reunides;

- Providenciar a convocacao das reunides;

- Apoiar os diretores no desempenho de suas fung¢des, diligenciando para que
estes recebam informagcdes completas e tempestivas sobre o0s itens constantes
da ordem do dia da reunido;

- Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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CARGO ASSESSOR(A) TECNICO(A)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Assessorar a Diretoria Executiva da empresa. Promover a agilidade nos
processos e comunicacdo entre as unidades e a Diretoria executiva. Dar
devido encaminhamento de documentos internos e externos recebidos e

enviados.
REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Formagéo Nivel Superior

Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacao

Habilitagio Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO
Assessor(a) Técnico(a) 4110-10

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

Assessor(a) Técnica

— Prestar assisténcia ao Diretor Presidente e ou a Diretoria nos assuntos
referentes ao seu ambito de atuacéo;

— Articular-se com érgdos da administracdo publica federal, estadual ou
municipal, visando a coleta de dados e informacfes necessarias a solugéo de
assuntos submetidos a sua apreciacdo, coordenacao ou decisao;

— Emitir pareceres e proferir despachos em processos que Ihes foram
submetidos no ambito de sua atuacgéo;

— Definir diretrizes e prioridades em comum acordo com a chefia imediata
sobre a organizacdo dos recursos para execucao dos seus trabalhos;

— Propor sugestdes de melhorias organizacionais, mapeando 0s processos da
area, juntamente com a chefia imediata, para posterior redesenho e
implementagédo de melhorias visando ganhos de eficiéncia;

— Assessorar a Diretoria Executiva na andlise de processos licitatérios;

— Avaliar o cumprimento das normas internas nos processos em analise;

- Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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CARGO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Administrar os tributos da empresa. Controlar, delegar, preencher e registrar
atos e fatos contabeis e obrigacbes acessorias. Elaborar demonstractes
contabeis. Prestar informacdes gerenciais aos dirigentes da empresa. Atender
solicitacdes de 6rgéaos fiscalizadores

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formac&o Nivel Superior em Ciéncias Contabeis

Registro Profissional CRC

Habilitacio Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO
Chefe de Departamento de Contabilidade 2522-10

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- organizar e executar servigcos de contabilidade em geral;

- planejar e realizar os registros contabeis, fiscais e financeiros das operacdes
comerciais nos demais sistemas, atendendo cumprimento das necessidades
administrativas e das obrigacdes exigidas legalmente;

- escriturar os livros de contabilidade obrigatérios, bem como todos os
necessarios no conjunto da organizagdo contabil e realizar levantamento dos
respectivos balangos e demonstragdes;

- acompanhar pericias judiciais ou extrajudiciais, revisar balancos e contas em
geral, verificar haveres, revisar permanente ou periodicamente as escritas,
regulacdes judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas ou comuns;

- assistir ao Conselho Fiscal e quaisquer outras atribuicbes de natureza
técnica, conferidas por lei aos profissionais de contabilidade;

- garantir sigilo de dados e de informagbOes correlatas a companhia,
empregados, fornecedores e clientes;

- manter os sistemas de responsabilidade da area atualizados, de acordo com
determinacao do nivel hierarquico;

- desenvolver outras atividades de area de competéncia, que lhes sejam
demandas pela Diretoria;

- supervisionar o cumprimento das Leis, normas e procedimentos vigentes na
companhia aos empregados lotados no setor, aplicando penalidades previstas
guando for o caso;
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CARGO CHEFE DE DEPARTAMENTO FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

- Assessorar no planejamento, execugao e controle das atividades inerentes a
sua competéncia. Assessorar e subsidiar a Diretoria executiva, e demais
unidades da empresa. Atuar em eventos representando sua unidade. Gerenciar

projetos, recursos financeiros, disseminar atividades e resultados.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formacéo

Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia

Registro Profissional

Preferencialmente na area de formacgéao

Habilitagdo Especial

Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagao

FUNCOES DO CARGO
Chefe de Departamento Financeiro 1421-15

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- manter dados financeiros atualizados, de forma a permitir a emissao de
relatorios gerenciais e informes, sempre que necessarios;

- elaborar e adequar a programacdo do Departamento de acordo com a
missédo, o Planejamento Estratégico e o Plano Anual da Companhia;

- submeter a aprovacdo do respectivo diretor a programacéo e a proposta de
orcamento anual da companhia;

- responsabilizar-se pelas atividades de contas a receber, a pagar e demais
atividades de tesouraria;

- buscar permanentemente a racionalizacdo e melhoria de processos, de modo
a garantir a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos processos do setor;

- elaborar e manter atualizadas as normas e o0s procedimentos do
Departamento, de acordo com a regulamentacdo e padronizacdo adotadas
pela companhia;

- analisar processos e documentos, elaborando informacdes, relatérios, oficios,
despachos e outros atos;

- expedir e controlar correspondéncias e demais atos de gestdo, obedecidos as
normas e os regulamentos aprovados pela Diretoria Executiva;

- assessorar a Diretoria e demais unidades da companhia nas acodes
relacionadas a area de atuacao;

- buscar a implementacdo da infraestrutura necessaria a execucdo das
atividades do departamento;

- apoiar e prover recursos necessarios a implantacdo de métodos de gestdo
que visem a melhoria da qualidade e produtividade dos servicos, produtos e
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tecnologias, de comum acordo com a Diretoria Executiva e as diretrizes da
Companhia;

- manter os sistemas de responsabilidade da area atualizados, de acordo com
determinacao do nivel hierarquico;

- desenvolver outras atividades de area de competéncia, que sejam demandas
pela Diretoria.
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CARGO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

-Responsavel pelo Departamento de Administracdo no ambito da empresa,
devendo chefiar as demandas de cunho administrativo da empresa
(planejamento, organizagdo, coordenacdo, analise, controle, etc.), bem como
prestar o devido apoio técnico ao superior vinculado.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formac&o Nivel Superior em Administracéo

Registro Profissional Preferencialmente na area de formacgéo

Habilitacio Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNCOES DO CARGO
Chefe de Departamento de Administracéo 1421-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- planejar as atividades de coordenacgéao, delineando diretrizes e metas a serem
atingidas pelas areas que as compdem;

- controlar o orcamento do departamento;

- gerenciar e orientar as atividades das compras, suprimentos e almoxarifado;

- gerenciar as atividades de liberacdo de materiais do almoxarifado;

- responsabilizar-se pelo inventario e registros patrimoniais, pelo controle fisico
dos bens, pelo seguro patrimonial, pelo laudo de avaliagdo patrimonial e pelos
calculos relativos a desvalorizagdo, depreciacdo, vida util estimada e saldo
residual dos bens sob gestdo da companhia;

- assegurar a elaboracdo da Folha de Pagamento e todas suas rotinas e
obrigacdes acessorias, bem como célculo e processamento de férias, rescisdoes
e contratacoes estejam de acordo com a legislagéo vigente e normas internas;

- gerenciar e executar todas as atividades relativas a execucdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios, bem como promover melhorias necessarias;

- gerenciar e executar as atividades relativas a Avaliagdo de Desempenho dos
empregados, bem como promover melhorias necessarias;

- responsabilizar-se pela elaboracdo, emissdo e divulgacdo de comunicados
internos referentes as praticas de RH, bem como das orientacfes necessarias;
- gerenciar as atividades referentes a gestao de Beneficios;

- elaborar o planejamento dos treinamentos e de capacitacbes de pessoal e
coordenar a sua execucao;

- conduzir as atividades referentes a concessao de diéarias;

- conduzir as atividades dos processos seletivos de Estagios e Aprendizes,
bem como realizar os acompanhamentos necessarios;
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- conduzir as atividades de relacdes sindicais;

- acompanhar a gestao da frota;

- promover a gestdo documental;

- gerenciar as atividades inerentes ao setor de Licita¢cdes e Contratos;

- gerenciar a estruturagcdo, manutencao e aquisicdo das demandas originadas
da Tecnologia de Informacéao;

- responsabilizar-se pelo mapeamento de processos do setor e seu redesenho,
visando ganhos de eficiéncia;

- desempenhar outras atribui¢cdes afins que forem determinadas pela Diretoria.
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CARGO CHEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

-Responsavel pelo Departamento Juridico no ambito da empresa, devendo
chefiar as demandas de cunho regulatorio e juridico, bem como prestar o
devido apoio técnico ao superior vinculado.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formac&o Nivel Superior em Direito
Registro Profissional Preferencialmente na area de formacéao
Habilitacdo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagao

FUNCOES DO CARGO
Chefe de Departamento Juridico 2410-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- prestar assessoria as atividades de cunho juridico da SCPAR;

- emitir pareceres técnicos em processos, projetos ou outros instrumentos;

- organizar, consolidar, interpretar e elaborar dados, quadros, levantamentos
estatisticos, documentos, relatérios diversos e graficos;

- responsabilizar-se pelo contencioso judicial da companhia;

- prestar assessoria nas questdes tributérias, societérias, trabalhistas,
previdenciérias, administrativas e regulatorias da Companhia;

- responsabilizar-se pela estratégia a ser adotada para a melhor conducéo e
obtencédo de melhores resultados nas demandas judiciais existentes;

- atuar em demandas judiciais e extrajudiciais especificas, bem como em
outras atividades da éarea;

- representar a companhia judicialmente;

- analisar contratos;

- elaborar acordos de cooperacdo e/ou convénio com 6Orgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual para a consecucdo das acbes de interesse
comum da sociedade;

- compilar informacdes juridicas para envio de documentacdo a analise prévia
do TCE/SC, conforme Instru¢do Normativa vigente;

- auxiliar na elaboracdo de minutas do Termo de Referéncia, Caderno de
Encargos, Edital e Contrato de projetos e aquisi¢oes;

- assessorar a elaboracdo, sob demanda, de eventuais notas explicativas e
revisbes em funcdo das contribuicdes recebidas por meio da consulta publica;

- assessorar a elaboragcdo, sob demanda, de eventuais notas explicativas e
revisbes em funcao das contribuicGes recebidas por meio da analise prévia do
TCE/SC;
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- acompanhar o processo licitatério dos projetos e aquisi¢cdes, prestando
orientacao necessaria sobre os aspectos juridicos;

- desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pela
Diretoria.
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CARGO GERENTE REGIONAL DO PORTO DE LAGUNA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

-Representa a empresa na regido de abrangéncia de sua geréncia, na area
portuaria. Realiza a gestdo de contratos e convénios. Administra as atividades
vinculadas, observando o planejamento, a execugdo e o controle. Gerencia
projetos, recurso financeiro e pessoal.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formac&o Nivel Superior em Administracéo

Registro Profissional Preferencialmente na area de formacgéo

Habilitacio Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacao

FUNGCOES DO CARGO
Gerente Regional do Porto de Laguna 1421-05

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

- articular o cumprimento das diretrizes, normas e dos procedimentos
institucionais, juntamente com a Diretoria de Portos e Secretaria Executiva de
Gestéo Portuaria;

- administrar a execucao dos convénios de delegacgéo, contratos e ajustes da
sociedade, relacionados com sua geréncia, aprovados pela Diretoria
Executiva,

- viabilizar a infraestrutura e a disponibilizagdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros, necessarios a execucdo dos projetos técnicos e de
apoio, para os 6rgaos que compdem a geréncia regional;

- promover a articulacdo intra e inter-regional e executar a integracao
interinstitucional na regido, no sentido de apoiar o0s projetos de
desenvolvimento regional e municipal;

- levantar necessidades e emitir parecer sobre as solicitacdes de capacitacao
da area de abrangéncia;

- harmonizar e integrar as a¢fes da SCPAR, atuando de forma articulada com
a Diretoria de Portos e Secretaria Executiva de Gestao Portuaria;

- manter a Diretoria Executiva da Companhia permanentemente informada
sobre 0 andamento das acdes em sua area de abrangéncia;

- apoiar e prover recursos necessarios a implantacao de métodos de gestao
gue visem a melhoria da qualidade e produtividade dos servicos, produtos e
das tecnologias, de comum as diretrizes da Companhia;

- manter os sistemas com informacfes atualizadas, de acordo com
determinacao do nivel hierarquico.
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CARGO CHEFE DE DIVISAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Desenvolver atividades de gestdo, coordenacdo, orientacdo, superviséo,
planejamento, controle, avaliacdo, assessoria e execucdo de processos
inerentes as atividades administrativas, nas unidades sob sua
responsabilidade.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Formacéo Nivel Médio

Registro Profissional

Habilitacio Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacéo

FUNCOES DO CARGO CBO

Chefe de Divisdo Administrativa Portuaria 4101-05
Chefe de Divisdo Operacional 3426-10

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

Chefe de Divisdo Administrativa Portuéria
- assessorar a Gerencia Regional nos assuntos de natureza administrativa,

financeira, material, pessoal, de comunicacdo social e outros relativos a
administracao;

- promover 0s servicos de recepcdo, registro, controle e informagdo em
processos e documentos submetidos a apreciacdo da Gerencia Regional;

- coordenar o tramite de documentos que sejam levados a apreciacdo ou
assinatura da Gerencia Regional, bem como as atividades de redacdo,
digitacéo e reprografia;

- articular com a Sede a busca de alternativas de solugbes para situagdes
verificadas, apresentando-as a quem couber;

- responsabilizar-se pela guarda dos documentos;

- avaliar, de forma permanente, as rotinas administrativas e financeiras,
propondo alteracdes que objetivem a melhoria e racionalizacdo dos processos;
- coordenar e orientar a equipe administrativa, inclusive os terceirizados
(limpeza e seguranca);

- responsabilizar-se pelo perfeito funcionamento das unidades;

- manter os sistemas do setor com informacdes atualizadas, de acordo com
determinacao do nivel hierarquico;

- desenvolver outras atividades administrativas, que sejam demandas pela
Geréncia Regional.
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Chefe de Divisao Operacional
- supervisionar e zelar pela qualidade, organizacdo e melhoria continua dos

processos e atividades da Diviséo;

- conduzir e coordenar as atividades operacionais do Porto de Laguna;

- realizar o acompanhamento técnico das atividades desenvolvidas na area
operacional;

- definir o planejamento das atividades diérias, semanais e mensais do setor;

- atuar no planejamento, acompanhamento e controle das metas do
Planejamento Estratégico;

- planejar e promover treinamentos em sistemas e nos processos da area;

- responsabilizar-se pelas atividades da Divisao, fiscalizando o cumprimento e
a qualidade;

- elaborar relatorios de gestdo e acompanhamento das atividades da Divisao
para a Geréncia,

- zelar pela guarda e conservagao dos documentos da Divis&o;

- gerenciar os conflitos da area,;

- gerenciar e fiscalizar os contratos atinentes ao setor;

- responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da Divis&o;

- supervisionar a conservacao do patrimbnio verificando necessidades de
manutencao, consertos e substitui¢des;

- manter os sistemas de responsabilidade da é&rea com informacdes
atualizadas, de acordo com determinacédo do nivel hierarquico;

- representar a gerencia regional em eventos e reunides, quando solicitado por
este;

- desenvolver outras atividades de area de competéncia, que sejam demandas
pela Gerencia Regional.
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CARGO ASSISTENTE TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
- Assistir o departamento, apoiando nas atividades operacionais demandadas.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Registro Profissional

Habilitacdo Especial

FUNCOES DO CARGO
Assistente Técnico 4110-10

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

— Prestar assisténcia a chefia imediata nos assuntos referentes ao seu ambito
de atuacdo;

— Apoiar na elaboracéo de relatérios;

- Organizar e manter atualizados arquivos e bancos de dados;

- Auxiliar no cumprimento de prioridades junto a chefia;

- Executar as atividades de compras, suprimentos e almoxarifado;

- Apoiar nas atividades de liberagdo de materiais do almoxarifado;

- Auxiliar no controle do inventéario e registros patrimoniais, pelo controle fisico
dos bens, pelo seguro patrimonial, pelo laudo de avaliagéo patrimonial e pelos
calculos relativos a desvalorizagdo, depreciacdo, vida util estimada e saldo
residual dos bens sob gestédo da empresa;

- Realizar controle de documentos;

- Auxiliar nas atividades referentes a concesséo de diérias;

- Apoiar na gestéo da frota;

- Auxiliar nas atividades inerentes ao setor de Licitacdes e Contratos;

- Auxiliar na organizacdo de documentos e arquivo;

- Auxiliar nas rotinas contabeis;

- Elaborar oficios e comunicacgdes internas;

- Auxiliar no controle de prazos;

- Apoiar na execucao e fiscalizagcdo dos contratos administrativos;

- Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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FUNCAO
GRATIFICADA SECRETARIA GERAL

DESCRICAO SUMARIA DA FUNCAO

- Assistir e apoiar os assuntos pertinentes aos Conselhos de Administracao e
Fiscal da SCPAR e suas subsidiarias, bem como assistir e apoiar o Comité de
Auditoria Estatutaria.

ATRIBUICOES DA FUNCAO

- Apoiar a Assembleia Geral, o Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal, os
Comités de Assessoramento ao Conselho e Comité de Auditoria Estatutario no
exercicio de suas atividades da SCPAR e suas subsidiarias;

- Secretariar as reunifes, elaborar as respectivas atas, providenciar seu
registro em livro préprio e, quando aplicavel, emitir e divulgar extratos e
certificados das deliberacdes, realizar sua publicacdo e arquivamento;

- Gerir a organizacédo das reunides do Conselho de Administracéo;

- Gerir a organizacao das reuniées do Conselho de Autoridade Portuaria;

- Gerir a organizacédo das reunides do Conselho Fiscal;

- Gerir a organizacédo das reunifes do Comité de Auditoria Estatutaria.
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FUNCAO - ~
GRATIFICADA MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES

DESCRICAO SUMARIA DA FUNCAO

- Conduzir os certames licitatérios conforme o Regulamento de Licitacdes e
Contratos proprio da SCPAR.

ATRIBUICOES DA FUNCAO

- receber, examinar e julgar as propostas e documentos de habilitacdo
conforme requisitos e critérios estabelecidos no instrumento convocatorio;

- receber e processar os recursos em face das suas decisdes;

- dar ciéncia aos interessados das suas decisoes;

- encaminhar os autos da licitacdo a autoridade competente para deciséo;

- conducao dos procedimentos pertinentes ao pregéo eletrénico e presencial;

- ao pregoeiro cabe processar e julgar as licitacdes na modalidade pregéao;

- propor a instauragdo de processo administrativo punitivo objetivando a
aplicacao de sancoes.
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FUNCAO
GRATIFICADA CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA

DESCRICAO SUMARIA DA FUNCAO

- Responsavel pela realizacdo das atividades atinentes ao controle interno na
organizacado, a partir das leis, normas e diretrizes especificas e atuais. Para
tanto, € caracteristica deste profissional perpassar e conhecer as mais diversas
e diferentes areas da empresa. Deve estar em consonancia com os demais
orgdos a estrutura de governancga atinentes ao controle interno, a governanca
corporativa e ao compliance.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA A FUNGAO

) Ensino Superior em Administracéo, Direito, Economia ou Ciéncias
Formacao Contabeis
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacéo
Habilitagéo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuacéo

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

Controle Interno

- Programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar atividades
relacionadas com o controle interno, no ambito da empresa a que se esteja
vinculado, zelando pelo cumprimento de prazos fixados pelo 6rgéo central do
Sistema de Controle Interno;

-Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos
afetos a sua area de atuacao; (Redacéo acrescida pelo Decreto no 558/2016);

- Consultar os nucleos técnicos objetivando o cumprimento de instrucdes
normativas expedidas pelo érgdo central do Sistema:

- Acompanhar o cumprimento das recomendagdes emanadas pela Diretoria de
Auditoria Geral (DIAG) e Diretoria de Contabilidade Geral (DCOG), pelo
Tribunal de Contas do Estado (TCE), pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU)
e pelos demais orgéos de fiscalizacao;

- Comunicar a autoridade competente sempre que forem constatados erros,
omissfes ou inobservancia a preceitos legais e regulamentares;

- Encaminhar ao TCE, na forma e nos prazos estabelecidos, a documentacéo
exigida pela legislacdo em vigor;

- Fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos
que visem a garantir a efetividade das acdes e da sistemética de controle
interno;

- Sugerir a implantagdo de controles que visem a prevencdo de erros e a
racionalizacdo na utilizacao de recursos publicos

- Implantar controles que visem a prevencdo de erros e a racionalizagdo na
utilizacéo de recursos publicos;

- Verificar, no ambito de sua unidade e apoiado nos trabalhos de auditoria
interna e externa, a exatiddo e a fidelidade dos dados orcamentarios,
financeiros, patrimoniais, contibeis e de pessoal e a exacdo no cumprimento
de leis e regulamentos;



- elaborar relatorios técnicos atinentes aos trabalhos desenvolvidos pela area,
sempre que solicitado;

- emitir pareceres e proferir despachos em processos que lhes foram
submetidos no ambito de sua atuacgéo;

- providenciar registro dos processos eletronicos tramitados pela area;

- organizar e manter atualizados os arquivos, pastas em rede e em nuvem e
demais bancos de dados da area;

- gerir as solicitacfes de publicacdo de documentos afetos a area nos canais
de comunicacdo da empresa, a exemplo do site oficial, intranet e portal da
transparéncia;

- propor sugestbes de melhorias organizacionais, mapeando 0S processos da
area para posterior redesenho e implementacdo de melhorias visando ganhos
de eficiéncia.

- planejar as atividades de gerenciamento de riscos da companhia,

- identificar juntamente com as areas o0s riscos da companhia, realizar a analise
qualitativa e quantitativa dos riscos identificados e planejar as respostas
aos Riscos;

- elaborar matriz de riscos e monitora-los periodicamente juntamente com os
responsaveis das unidades organizacionais.

Ouvidoria

- Receber e tratar o recebimento das reclamacdes, solicitagcdes, denuncias,
sugestdes e elogios relativos as politicas e aos servicos da SCPAR;

- Responsavel por garantir o direito de acesso a informacdo e promover a
transparéncia de forma proativa e espontanea;

- Normatizar, planejar e coordenar tecnicamente as atividades de ouvidoria,
transparéncia, promocao do controle e acesso a informacédo na SCPAR.
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ANEXO Il - MODELO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
PARA CARGOS EM COMISSAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO SCPar
Ano avaliado: Periodo da avaliagéo: Matricula: Lotacao:
Empregado: Gestor: Equipe de Avaliagao:

1 — Competéncias Comportamentais

NOR

Comprometimento e responsabilidade: Cumpre todas as atividades inerentes a sua fungdo e responsabilidade,
além das selecionadas para integrar o seu plano de trabalho; cumpre os compromissos assumidos; cumpre as
normas; zela pelo patriménio; atende os prazos estabelecidos.

Comunicacdo: Expressa suas ideias com clareza e objetividade; ouve com atencéo antes de emitir opiniées; permite
gue todos expressem suas ideias, sem monopolizar o assunto; compartilha as informacdes.

Relacionamento interpessoal: Trata a todos com respeito e cordialidade, Colabora com os colegas; Respeita as
opiniBes das pessoas, mesmo que essas tenham pontos de vista diferentes.

Trabalho em equipe: Participa de atividades desenvolvidas em equipes; compartilha suas experiéncias e
conhecimentos contribuindo para os resultados e desenvolvimento da equipe; colabora com o envolvimento dos
membros da equipe, incentivando-os a participar e contribuir positivamente; é democratico na tomada de decisao.

Postura pro-ativa: sempre que ocorre um problema propde solugdes; procura ajudar a solucionar os problemas do
grupo; busca informacdes para a solucdo do seu problema; se antecipa na execucao das atividades.

RCOMP=

2 — Comentarios

Comentarios Gerais do Gestor/Equipe de Avaliagdo:

Data Descrigao

Comentarios Gerais do Empregado:

Data Descrigao

RF=|

Par@metros para pontuagdo das Competéncias Comportamentais

NOR

Demonstra na totalidade das vezes o comportamento previsto.

90 a 100%

Demonstra na maioria das vezes o comportamento previsto.

80 a 89%

Demonstra as vezes o comportamento previsto.

40 a 79%

Demonstra raramente o comportamento previsto.

11 a 39%

Nunca demonstra o comportamento previsto.

0 a10%

Siglas:

RCOMP = Resultado das Competéncias Comportamentais
NOR = Nivel de obtengao de resultados RF = Resultado final
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REGISTRO GERAL

Registre fatos e ocorréncias relacionadas a execucdo dos Projetos/Atividades que contribuam
para a comunicag¢ao entre avaliador e avaliado e o preenchimento do campo “Comentarios” do
sistema.

Data Descricao




