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1. OBJETIVO

01-

Analisar, planejar, elaborar e acompanhar todos 0s processos que envolvam

a execucdo orcamentdria da Companhia, controlando os investimentos e seus
dispéndios correntes, ndo prejudicando assim as metas propostas para o periodo,
assim como adequar suas necessidades como forma de contornar possiveis
mudancas no cenario de sua execucdo, coordenando o processo de atualizacdo e
aperfeicoamento nas acdes e atuando sempre com o objetivo de manter as
informagdes consistentes em sua base de dados.

2. ABRANGENCIA
01-

3. DEFINICOES

Esta norma se aplica as todas as areas da CDP.

Termo Descricao
PPP Perfil Profissiografico Previdenciario.
LTCAT Laudo Técnico das Condicdes Ambientais do
Trabalho.
INSS Instituto Nacional de Seguridade Social
SECGER Secretaria Geral
GERHUM Geréncia de Recursos Humanos
SUPCAP Superviséo de Cadastro e Pagamento
SUPSET Supervisdo de Seguranca do Trabalho
3.1. POLITICAS

a. Lei Federal n° 4.320/67

b. Lei 8.231/91 — Lei de Beneficios da Previdéncia Social;
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3.2. DIRETRIZES

# Diretrizes

1 | Estabelecer as competéncias dos setores internos envolvidos

2 | Observar o fluxo do processo

3.3. CONSENSO/APROVACAO
01- Este Instrumento Normativo foi elaborado pela GERHUM e validado pela
SUPSET/GERPMA.

3.4. PONTO DE CONTROLE

01 - Nao ha indicadores para este processo

3.5. UNIDADE RESPONSAVEL

01- Neste processo, a Unidade Responsavel é a SURISC, que fica responsavel

pelo fiel cumprimento do processo de elaboracdo normativa, bem como pela
catalogacao dos instrumentos vigentes e em elaboracgéao.

3.6. UNIDADE EXECUTORA

01- Neste processo, as unidades executoras sdo as unidades de administracao
superior da Companhia.

4. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

4.1. DA UNIDADE RESPONSAVEL
4.1.1. Gerénciade Recursos Humanos - GERHUM

a. Realizar entrevista com o funcionario para sanar as duvidas relacionadas a
ficha funcional.
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4.2.

b. Inserir informagdes relacionadas aos dados administrativos do empregado
no sistema de controle ou na Sec¢do | do formulario padréo do PPP;

c. Encaminhar resposta ao empregado, apds assinatura do PPP, por meio de
Carta GERHUM.

DAS UNIDADES EXECUTORAS
42.1. SUPSET

a. Analisar as informagdes inseridas pelo setor de Recursos Humanos,
solicitando, quando for o caso, o complemento de informacdes;

b. Inserir informacdes relativas aos registros ambientais no formulario padrao
do PPP;

4.2.2. Diretoria Administrativo — Financeira -DIRAFI

a. Assinar o PPP devidamente instruido;

4.2.3. Supervisao de Cadastro e Pagamento - SUPCAP

a. Emitir a ficha funcional do empregado requisitante e anexa-la ao processo
correspondente;

4.2.4. Supervisdo de Saude e Seguranca do Trabalho - SUPSET
a. Inserir as informacdes relacionadas ao registro ambiental no sistema de
controle ou nas sec¢des Il e Il do formulario padrdo do PPP;

b. Encaminhar o processo a GERHUM para assinatura do preposto da
empresa.

4.2.5. Secretaria Geral - SECGER

a. Receber requerimento de solicitacdo de PPP e efetuar a abertura do
processo;

b. Encaminhar o processo a GERHUM, para instru¢do do mesmo.

4.2.6. Supervisdo de Administracédo de Recursos Humanos - SUPARH

a. Inserir as informacdes relacionadas ao registro ambiental no sistema de
controle ou nas secdes Il e lll do formulario padrdo do PPP, quando
delegado pela GERHUM,;
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b. Realizar a entrevista, quando delegado pela GERHUMA, com o funcionario
com a finalidade de sanar as duvidas existe na ficha funcional.

5. DIRETRIZES ESPECIFICAS

01 - O Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP constitui-se em um documento
histérico-laboral do trabalhador que reune, entre outras informacdes, dados
administrativos, registros ambientais e resultados de monitoracao biolégica, durante
todo o periodo em que este exerceu suas atividades na respectiva empresa.

02 - Tendo sua elaboracéo obrigatoria a partir de 01.01.2004 (data fixada pela IN
INSS/DC 96/2003) o PPP tem por objetivo primordial fornecer informacdes para o
trabalhador quanto as condicbes ambientais de trabalho, principalmente no
requerimento de aposentadoria especial.

03 - O PPP tem como finalidade:

a. Comprovar as condicbes para habilitacdo de beneficios e servicos
previdenciarios, em particular, o beneficio de aposentadoria especial;

b. Prover o trabalhador de meios de prova produzidos pelo empregador
perante a Previdéncia Social, a outros 6rgaos publicos e aos sindicatos, de
forma a garantir todo direito decorrente da relacdo de trabalho, seja ele
individual, ou difuso e coletivo;

c. Prover a empresa de meios de prova produzidos em tempo real, de modo a
organizar e a individualizar as informacGes contidas em seus diversos
setores ao longo dos anos, possibilitando que a empresa evite agdes
judiciais indevidas relativas a seus trabalhadores;

d. Possibilitar aos administradores publicos e privados acesso a bases de
informacdes fidedignas, como fonte primaria de informacao estatistica, para
desenvolvimento de vigilancia sanitaria e epidemioldgica, bem como
definicdo de politicas em saude coletiva.

04 - Em decorréncia da IN INSS 118/2005, a partir de 1° de janeiro de 2004, a
empresa ou equiparada a empresa ficou obrigada a elaborar o PPP, conforme anexo
XV da referida Instrucdo, de forma individualizada para seus empregados,
trabalhadores avulsos e cooperados. Atualmente, a Instrugcdo Normativa INSS
45/2010 é que estabelece as instru¢des de preenchimento e o modelo do formulario
do PPP.
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5.1. PROCEDIMENTOS

5.1.1. REQUERIMENTO

01 - O empregado da Companhia Docas do Para solicitara a emisséo do Perfil
Profissiografico Previdenciario — PPP, através de um requerimento (Anexo 1),

gue deverd ser protocolado na Secretaria Geral — SECGER.

5.1.2. ABERTURA DE PROCESSO

02 - A Secretaria Geral — SECGER de posse do requerimento, realizara a
abertura do processo, gerando um coédigo de identificacdo, o qual sera inserido
no SISPROL e encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos — GERHUM,

para as devidas providéncias.

5.1.3. FICHA FUNCIONAL

01 - A Geréncia de Recursos Humanos recebera o processo de solicitacdo de
emissdo do Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP e solicitara a
Supervisdo de Cadastro e Pagamento — SUPCAP a ficha funcional do

empregado com a finalidade de anexa-la ao processo.

02 - A Geréncia, de posse da ficha funcional, ir4 inserir essas informacfes no
Moédulo de Recursos Humanos no Sistema Sénior. No entanto, caso o sistema
ndo esteja implantado devera realizar o preenchimento da Secéao I, referente

aos dados administrativos, do formuléario padrédo do PPP (ANEXO II).

03 - A GERHUM ao finalizar essa etapa, encaminhara o formulario preenchido
via email e o processo a Supervisdo de Seguranca do Trabalho — SUPSET.

5.1.4. EMISSAO DO PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO -

PPP

01 - A Supervisdo de Seguranca do Trabalho ao receber o processo de
solicitacdo de emissdo de PPP devera realiza uma analise do preenchimento
da Secéo I, caso esteja faltando informacdes, o processo serd submetido ao
GERHUM para complementacdo das informacBes. Caso as informacbes
estejam completas, cabe a SUPSET inserir no Sistema Sénior - Mdédulo de
Seguranca do Trabalho as informacgdes relativas aos registros ambientais. No
entanto, caso o sistema nao esteja implantado deverd realizar o preenchimento

das Secoes Il e Il do formulario padrdo do PPP.

02 - Ao finalizar esta etapa, a SUPSET encaminhara o processo ao GERHUM

para assinatura do preposto da empresa.

Documento Controlado — IN — 5401.02 Pagina 7 de 14




COMPANHIA DOCAS DO PARA - CDP

, ; Cadigo:
COMPANH|A DOCAS DO PARA Instrumento Normativo IN — 5401.02
Autoridade Portuaria Diretoria Responsével: | Geréncia Responsavel: Elaboragao:
V DIRAFI GERHUM GERHUM
Data de criagéo: Inicio da Vigéncia: | Proxima Revisdo: | Validacéao:
22/11/2017 22/11/2017 22/11/2018 DIREXE
Assunto: INSTRUMENTO NORMATIVO PARA EMISSAO DO PERFIL PROFISSIOGRAFICO | Versdo: 2.0

PREVIDENCIARIO - PPP DA CDP

5.1.5. ENTREGA DO PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO -

PPP

01 - A Geréncia de Recursos Humanos ao receber as trés vias do formulério do
PPP devera submeter a DIRAFI para assinatura. Uma vez assinado devera
encaminhar o PPP ao empregado, através de Carta GERHUM.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

a. Instrucdo Normativa INSS/PRES N.° 77/2015.

b. Instru¢gdo Normativa INSS/PRESS N.° 45/2010

7. NOTAS EXPLICATIVAS

01- Nao ha notas

8. ANEXOS

a. ANEXO | - Modelo de Requerimento

b. ANEXO Il — Formulario Padrdo do PPP

9. APROVACAO

01 - Este Instrumento Normativo foi aprovado pela Deliberacdo n° 57/2017 da
Diretoria Executiva da CDP - DIREXE, em sua 1.778° Reunido Ordinaria realizada
em 22/11/2017, e entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

PARSIFAL DE JESUS PONTES
Diretor Presidente

RAIMUNDO RODRIGUES DO ESPIRITO SANTO JUNIOR

Diretor Administrativo-Financeiro

MARIA HELENA MOSCOSO DA SILVA

Diretora de Gestdo Portuaria
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ANEXO |

Modelo de Requerimento
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Ao

Diretor Presidente da Companhia Docas do Para

Prezado(s) 3enhor(es),

(nome), (lotacdo), (profissdo), inscrito no CPF sob o n® (informar) e no RG n®
(informar), residente e domiciliado a (endereco), vem requerer o fornecimento
dos laudos PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) e LTCAT (Laudo
Tecnico de Condicoes Ambientais de Trabalho) tendo em vista a necessidade

dos mesmos para pleitear aposentadoria junto & Previdéncia Social.

Termos em que,

Pede deferimento.

{localidade), (dia) de{més) de(ano).

(assinatura)
(nome])
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PREVIDENCIA SOCIAL
[ANEXO 1
INSTRUCAO NORMATIVA N° 85 /PRES/INSS, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2016
(Substitui 0 Anexo XV da IN n® 77/PRES/INSS, de 21 de janeiro de 2015)
PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO - PPP
DADOS ADMINISTRATIVOS
1- CNPJ do Domicilio 2-Mome Empresarial 3- CNAE
Tributirio/CEI
4-Nome do Trabalhador 5-BR/PDH 6-NIT
7-Data do 8-Sexo (F/M) | 9-CTPS (N°, Série e UF) 10-Data de 11-Regime
Mascimento Admissio Revezamento
12-CAT REGISTRADA:
12.1-Data do Registro 12.2-Namero da CAT 12.1-Data do Registro 12 2-Niumero da
CAT
13-LOTACAO E ATRIBUICAO:
13.1-Periodo [ 13.2- 13.3- 13.4-Cargo [ 13.5-Fungiio | 13.6- 13.7-
CNPJ/CEI Setor CBO Codigo
GFIP
_.l'_l.l’_ a
_'ll_'ll._ a
[
_"’_."l_ a
- ) a
P
14-PROFISSIOGRAFIA:
14.1-Periodo 14.2-Descrigio das Atividades
O a F
P oa 4/
P oa 4/
' a
a /
REGISTROS AMBIENTAIS
15-EXPOSICAO A FATORES DE RISCOS:
15.1-Periodo | 15.2- 15.3- 15.4- 15.5- 15.6-EPC 15.7-EPI | 15.8-CA
Tipo | Fatorde | !mensidade/ | Tecpica Eficaz Eficaz EPI
Risco | "M% | tilizada (S/N) (S/N)
—
-n"al
I:I:l-
LoCh,
anos
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PREVIDENCIA SOCIAL
ISETITLITG RASIOAAL B SEGLIAD SO0

15 9-ATENDIMENTO AOQS REQUISITOS DAS NR-06 E NR-09 DO MTE PELOS EPI
INFORMADOS:

Sim/Mio

Foi tentada a implementagiio de medidas de protegiio coletiva, de carater administrativo ou
de organizacgio do trabalho, optando-se pelo Equipamento de Protegdo Individual — EPI por
inviabilidade técnica, insuficiéncia ou interinidade, ou ainda em cariter complementar oun
emergencial.

Foram observadas as condigies de funcionamento ¢ do uso ininterrapto do EPl ao longo do

tempo, conforme especificagio técnica do fabricante, ajustada as condicdes de campo.

Foi observado o prazo de validade, conforme Certificado de Aprovagiio — CA do MTE.

Foi observada a periodicidade de troca definida pelos programas ambientais, comprovada
mediante recibo assinado pelo usudrio em €época propria.

Foi observada a higienizagfio.

16-RESPONSAVEL PELOS REGISTROS AMBIENTAIS:

16.1-Periodo

162-1T

16.3-Registro Conselho
de Classe

16.4-Nome
Profissional
Legalmente Habilitado

do

o (| |e e

RESULTADOS

E MONITORACAOQ BIOLOGICA

17-EXAMES MEDICOS CLINICOS E COMPLEMENTARES (Quadros [ ¢ 1, da NR-07 )

17.1-Data

17 2-Tipo 17.3-Natureza

17-4 Exame (R/S)

17.5-Indicagio de

Resultados

() Normal

) Alterado

) Estavel

) Agravamento

) Ocupacional

) Mo Ocupacional

{ ) Normal

) Alterado

) Estavel

) Agravamento

) Ocupacional

) Méio Ocupacional

= e e, e L, e e e,

) Alterado
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() Estavel
() Agravamento
{ ) Ocupacional
() Nio Ocupacional
{ ) Mormal { ) Alterado
{ ) Estavel
i () Agravamento
{ )Ocupacional
()Mo Ocupacional

18-RESPONSAVEL PELA MONITORACAO BIOLOGICA:

. 18 4-MNome do
18 .1-Periodo 18.2-NIT é:'f:'li’egs‘m Congelho Profissional
Legalmente Habilitado
a
a
a
a
a

RESPONSAVEIS PELAS INFORMACOES

Declaramos, para todos os fins de direito, que as informagdes prestadas nesie
documento  sdo  veridicas e foram tramscritas  fielmente dos registros  administrativos, das
demonsiragdes ambientais e dos programas médicos de responsabilidade da empresa. E de nosso
conhecimento que a prestagdo de informagdes falsas neste documento constitui crime de falsificagdo
de documento piblico, nos termos do art. 297 do Codige Penal e, também, que iais informag des sdo de
cardrer privativo do rrabalhador, constituindo crime, nos rermos da Lei n® 9.029, de 13 de abril de
1995, prdticas discriminardrias decorventes de swa exigibilidade por outrem, bem como de swua
divulgagdo para terceiros, ressalvado quando exigida pelos drgdos piblicos competentes.

19-Data Emissio PPP 20-REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA
2001 -NIT 20.2-Mome
e (Assinamura)

OBSERVACOES:
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