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1. OBJETIVO

Orientar os Gestores quanto a sistematica de elaboracao e padronizagdo das Politicas, Normas e
Procedimentos da Niter6i Transito S.A (NITTRANS) relacionados aos processos que precisam
ser normatizados.

2. ABRANGENCIA

Este Instrumento Normativo abrange todas as areas da Niter6i Transito S.A.

3. DEFINICOES

Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar
Deliberacao decisoes do Conselho de Administracio — CONSAD e do
Conselho Fiscal - CONFIS. As deliberacoes podem ser tanto
de conhecimento interno quanto de conhecimento interno e
externo.
Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar
decisoes tomadas pelo Diretor-Presidente quanto a dispensa
e designacio de empregos comissionados, dispensa e
Portaria NITTRANS designacio de fiscais de contrato e constituicio de comissoes
ou grupos de trabalho, progressdes e promoc¢des, bem como
decisoes e solucoes de Sindicancias e Processos
Administrativos Disciplinares.
Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar as
decisbes tomadas na reunido da Diretoria Executiva —
Resolucao DIREXE. As Resolu¢des podem ser tanto de conhecimento
apenas interno quanto de conhecimento interno e externo.
Devem apresentar apenas o assunto aprovado e, caso a
decisio seja sobre algum instrumento normativo, que seja
realizada referéncia ao processo.
Ferramenta oficial destinada a formalizar e divulgar as
decisoes tomadas pelos Diretores. Deve ser o meio pelo qual
sdo divulgadas decisdes, comunicados, avisos, mudancas,
Processo E-CIGA atualizacdes e informativos a Companhia e/ou determinadas
areas. Esses comunicados podem ser compartilhados de
diversas formas, tais como: Intranet, e-mail, banner, folheto,
entre outros.
Documento de carater principioldgico, utilizados para
definicao, formalizacao e divulgacio de diretrizes, papéis e
Politica responsabilidades das estruturas de governanca da
Companhia em relacio aos temas relevantes associados as
atribuicoes e responsabilidades do Conselho de
Administracao.



Instrumento Normativo

Instrucio de Trabalho

Formulario

4. POLITICAS

Estabelece as diretrizes que norteiam os processos da
empresa. A elaboracdo destes Instrumentos Normativos
devera ser alinhada com a legislacio vigente e as melhores
praticas de mercado.

Descreve de forma especifica a operacionalizacio de um
processo, referindo-se a suas atividades e procedimentos.
Contempla fluxograma aliado a um conjunto de documentos
de suporte a uma atividade/tarefa, elaborado para destacar
em todos os seus detalhes a rotina a ser seguida de uma
funcao especifica.

Meio (fisico ou eletronico) padrao pelo qual as solicitacoes
sdo realizadas. Contém campos obrigatorios e facultativos
que devem ser devidamente respeitados e preenchidos.

Estatuto Social da NITTRANS
Regimento Interno da NITTRANS

5. DIRETRIZES

5.1

5.2.

Tipos de Documentos

Deliberagdao CONSAD:

Resolugdo DIREXE;
Portaria NITTRANS;

Politica
Processo E-CIGA;

Instrumento Normativo;
Instru¢ao de Trabalho;

Formulario.

Estrutura de Codificagdo de Documentos

Esse tipo documental sera numerado
sequencialmente e controlado pelo
Gabinete da Presidéncia.



Esse tipo documental sera numerado
sequencialmente indicando
necessariamente o ano de sua
elaboracdo e controlado pelo Gabinete
da Presidéncia.

Instrumento Normativo

Formulario ~ .
Nao se aplica.

5.3. Responsaveis pelo Processo de Elaboragdo dos Documentos Normativos

Responsaveis
Elaborac¢ao/Revisao Validacao Aprovacio  Publicacido
: - Gabinete da Conselho de Conselho de Glolusiie
Deliberacao . : . N . ~ da
Presidencia Administragdo Administragdo A
Presidéncia
. Gabinete
- Gabinete da : :
Resolucao . . Presidente Presidente da
Presidencia N
Presidéncia
. Gabinete
Portarias Gablp GifS c.la Presidente Presidente da
Presidencia A
Presidéncia
. Gabinete
o Coordenadoria de : Conselho de
Politica Presidente . . o da
Governanga Administragao A
Presidéncia
. ) Gabinete
i Coordenadoria de Diretor da )
. . Presidente da
Normativo Governanga Area A
Presidéncia
. ) Gabinete
o Coordenadoria de Diretor da )
Formulario . Presidente da
Governanga Area A
Presidéncia
5.4  Ciclo dos Documentos Normativos
Aprovagdo do
Elaboragdo / documento pelas
atualizagdo das instancias
PNPs competentes
~ S

Elaboracao
Aprovacao
Publicagdo do
Periodicamente, o Revisio/ documento pela drea
documento precisa ser Atualizagio responsavel pelos
revisado e, se documentos
necessario, atualizado Publicaca

5.5 Periogstqﬂnq$o a revisiy Disseminacio

Normativos devem ser Disseminacdo dos

utilizados por todos os
colaboradores

Documentos Normativos
para toda a empresa




Periodicamente as Politicas, os Instrumentos Normativos e as Instrugdes de Trabalho
devem ser revisados e, se necessario, atualizados, nos seguintes casos:

5.5.1. Bianualmente, pela area técnica, tendo por base os resultados apurados a
partir dos relatérios mensais;

5.5.2. A qualquer momento, por meio da solicitagdo formal, fundamentada por
qualquer al¢ada de aprovagao;

5.5.3. A qualquer momento, quando a legislagdo pertinente, assim o determinar.

5.6 Arvore de Processos

A estrutura de documentos (Politica, Instrumento Normativo e Instru¢do de Trabalho)
devera seguir os modelos dispostos no ANEXOS

5.7 Consenso e Aprovagao

5.7.1. Este Instrumento Normativo devera ser aprovado pelo Diretor Presidente,
com a referéncia do Instrumento Normativo revogado/substituido (quando
houver).

5.8 Emissdo de Politicas, Normas e Procedimentos

As solicitagdes de emissdes das Politicas devem seguir acompanhadas das suas
respectivas minutas, baseadas nos modelos anexos, devendo ser encaminhadas para a
Divisao de Riscos e Compliance para analise da conformidade e a Coordenadoria
Juridica, caso haja assuntos juridicos, trabalhistas e previdencidrios, bem como qualquer
normativo que esteja baseado em legislagdes vigentes e que a area ou Diretoria necessite
de seguranca juridica.

As Politicas devem ser principioldgicas e objetivas, estabelecendo claramente papéis e
responsabilidades. Na definicdo do feixe de Politicas da Companhia devem ser
observados os requisitos legais e regulatorios, as necessidades institucionais e a
capacidade de absorcdo pela cultura da NITTRANS.

As Politicas devem estabelecer, minimamente: i) Diretrizes Gerais, ii)
Abrangéncia, iii) Governanca e Responsabilidades, iv) Divulgacio e Disseminacio,
v) Gestao de Consequéncias, vi) Disposicoes Finais e vii) Aprovacoes.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Presidente— Assegurar a implantacao das Politicas, Normas e Procedimentos no
ambito da Companhia, bem como aprovar os Instrumentos Normativos (e
formularios), i e as designacdes de cargos comissionados e fungdes de confianca.

Coordenadorias e Divisées — Assegurar a implantacdo das Politicas, dos
Instrumentos Normativos e das Instru¢des de Trabalho (e os processos de
trabalho) no ambito da sua area de atuacao.

Gabinete da Presidéncia — Recepcionar e encaminhar documentos para
aprovacao da Diretoria Executiva, do Conselho de Administracdo e/ou
conhecimento do Diretor- Presidente.

Departamento Administrativo/Divisao de Documentacio — Gerenciar e
assegurar a manutencao e controle das Politicas, Nomas e Procedimentos no limite
das suas competéncias estabelecidas no Regimento Interno e neste normativo.

Coordenadoria de Governanca — Encaminhar as areas técnicas ¢ monitorar
qualquer demanda externa referente a elaboracdo de Politicas, Normas e
Procedimentos.

Area Juridica — Instruir os normativos que envolvam assuntos juridicos,
trabalhistas e previdenciarios, bem como qualquer normativo que esteja baseado
em legislagdes vigentes e que a area ou Diretoria necessite de seguranga juridica.

Area Técnica — Identificar suas necessidades, elaborar, revisar e atualizar os
Instrumentos Normativos, Instru¢des de Trabalho e Formularios pertinentes as
suas competéncias e/ou area de atuacao.

Empregados da Empresa — Cumprir o estabelecido neste normativo dentro do
limite de suas competéncias.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Anexo I — Modelo de Politica

Anexo II — Modelo de Instrumento Normativo

Anexo III — Modelo de Instru¢ao de Trabalho

8. NOTAS EXPLICATIVAS

As situagdes ndo previstas neste documento serdo tratadas caso a caso junto a
Coordenadoria de Governanga.

9. ANEXOS

ANEXO1



Modelo de Politica

1) CAPA

<Nit
trans




2) SUMARIO

Sumario

1. DIRETRIFES GERALS a
2 ABERANGENCIA F)
3. GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES .. 5
4. DIVULGACAD EDISSEMINACAD 5

5. GESTAQ DE CONSEQUENCIAS
6. DISPOSICOES FINAIS
7. APROVACOES

M M &h




3) MODELO (CORPO)

1. DIRETRIZES GERAIS

A presente politica possui como objstive estabslecer o conjunte de dinstrizes
gerais acerca do programa de integridade e compliance da companhia
NITTRANS, o qual tem por finaiidade a mitigacao de eventos danosos e a
promogan de uma cultura intzma pawtada na integridade, conformidadz e na
transparencia.

2. ABRANGENCIA

Modelo a ser adotado: “Ests politica aplica-se 3 todos os empregados,
colaboradares, socios 2 administradaores da companhia NITTRANS, assim como
a ftedos o5 ferceims com guem ess3a possui um relacionamento
jridicotecondmico (incluindo parceiros comerciais, empresas terceinzadas,
fornecedaores, prestadones de senigos, autdnomaos & comralatos).”

3. GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES

Modelo a ser adotado: “Cabera a jpoo; (inserir 3 ar=a tecnica responsavel pela
elaboragado da politica) observar sua adequacdo ao Estatuio Social, Regimento
Imtemo da MITTRAMS, adofando os procedimentos necessanos para sua
adequagaairevisan’.

4. DIVULGACAD E DISSEMINAGCAD

Modelo a ser adotado: *A Coordenadonia de Gowernanga em conjunio com &
Divis&o de Comunicacao e de Tecnologia cabera adotar as medidas necessarias
3 devida divulgagao, comunicagao efou treinaments sobre a presente Polifics.”

5. GESTAD DE COMSEQUENCIAS

Maodelo a ser adotado: "0 descumprimento desta politica estara sujeito aos
termos do Codige de Conduta e Integridads da NITTRANS.”

6. DISPD SI';EIE 5 FINAIS

Modelo a ser adotado: "Em cazo de eventual conflito entre esta Palitics & o
Estatuto Social da MITTRANS, este ditimo prevalecera e a presentz Politica
devera ser alierada na medida do necessario. Esta Politica entra em vigor na
data da sua aprovagao pelo Conselho de Administragdo.”

7. APROVACOES

Modelo a ser adotado: "Esta Politica foi aprovada na Reunido do Conselho de
Administrag3o realizada em [dia] de [més] d= [ana]l”




1) CAPA

ANEXO I1
Modelo de Instrumento Normativo

Nittrans

NITTRANS - NITEROI TRANSITO S.A

Instrumento Nomative

Codizo:

Driratoria Fesponsival:

Garénciz Fesponsavel:

Elzborago:

Diatz de criagdo:

Inicio da viglncia:

Prozima revisio:

Validacio:

Aszunta:

Versio:

Nome do Processo




2) SUMARIO

Sumario

1)
2)
7)
4
5)
§)
7)
g)

ABRAMGEMTIA e
DEFIMIGOES oo e
I o
DIRETRIZES .ot ee e
PAPEIS E RESPONSABILIDADE....
DOCUMENTO DE REFERENCIA ..o
MOTAS EXPLICATIVAS oo
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3) MODELO (CORPO)

1} OBJETIVO

Apresentar a finalidade do documento e os objetivos a serem atingidos por
meio do estabelecimento do mesmao.

2) AERANGEMCIA

Considerar fodas as dreas envolvias direta e indiretaments no instruments
normativo.

2} DEFINICOES
Termos técnicos & respectivas explicagdes.

4) POLITICAS

Levantamento das leis & paragrafos que servirdo como base para elaboracdo
do instrumento normativo.

5§) DIRETRIZES

Descreve os fermeos ufilizados no instrumentc normative, as  poliicas,
diretrizes {principalmente as recomendacdes que foram validadas no modelo
futuro), quem ira sancionar, os papeis dos responsaveis e dos executores do
instrumento normafivo em questdo. o consenso e aprovagdo, bem como os
indicadores de desempenho.

&) PAPEIS E RESPONSAEILIDADE

Listagem das unidades responsaveis e executoras do instrumento normativo.

7) DOCUMENTO DE REFERENCIA

Listagem dos documentos suxilisres so instrumento normative que serdo
contemplados no anexo.

B) NOTAS EXPLICATIVAS

Comentarios adicionais para um melhor entendimants do documeantso.

ANEXOS




1)  CAPA

ANEXO III
Modelo de Instruciao de Trabalho

Nittrans

NITTRANS - NITEROI TRANSITO S.A

Instrugio de Trabalho

Codigo:

Drirstoria Responssval:

Grarénciz Responsavel:

Elzboragio:

Drata de criagio:

Inicio da vigénciz: Prozirea revisio:

Validacio:

Aszzumta:

Varsdo:




2) SUMARIO

Sumario

) OBIETIVD . oo e eeeeeen 3
2] ABRAMNGENCIA e e 3
3) DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES o oo 3
4] DOCUMENTOS DE REFERENCIA oo 3
G) NOTAS EXPLICATIVAS e 3

AMEXOS.




3)

MODELO (CORPO)

1) OBJETIVD

Apresentar a finalidade do documento e os objetivos a serem atingides por
meio do estabelecimento do mesmao.

2) ABRANGENCIA

Considers todas as  aress  envolvidas direts ou  indiretamente no
procedimento.

3) DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
3.1. Detalhamento das Atividades do Processo — Nome do Processo
INICIO

311, ATIVIDADE 1

DeSchigan das anviades do
Descrigao: processo, com detalhamento das
onientagies.
Sistemas envolvidos na atividade: Sisternas envalvidos
Responsaveis: Responsaveis pela stividade

4) DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Listagem dos documentos suxiliares & Instrucdo de Trabalho gue serdo
contemplados no anexo.

Anexo | - Titulo 1.
Anexo |l - Titula 11

&) NOTAS EXPLICATIVAS
Comentarios adicionais para melhor entendimants do documento.

ANEXD




