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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos relativos a gestdo de concessdo, renovagdo e encerramento de
Liceng¢a sem remuneragao.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todos os empregados do quadro da Companhia Docas do
Rio de Janeiro.

3. DEFINICOES

3.1. ACT - Acordo Coletivo de Trabalho.

3.2. CLT - Consolida¢ao das Leis do Trabalho

3.3. ASO - Atestado de Saude Ocupacional

3.4. CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
3.5. FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
3.6. INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

3.7.  PIS — Programa de Integragdo Social

3.8. Licenca sem remuneracio — Suspensao do contrato de trabalho por prazo
determinado, por interesse do empregado.

4. POLITICAS

4.1. ACT - Acordo Coletivo de Trabalho;
4.2. CLT —Art. 29; Art. 471.

5. DIRETRIZES

5.1. A Licenca sem remuneragdo podera ser concedida ao empregado na forma do
requerimento especifico (Anexos), desde que:
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5.1.1. A Licenga sem remuneracao nao ultrapasse o periodo maximo de 24 (vinte quatro
meses).

5.1.2. A Chefia imediata manifeste a sua ciéncia.
5.1.3. O Diretor da area opine favoravelmente.

5.1.4. O requerente declare o motivo de seu pedido, o endereco onde podera ser encontrado
durante o afastamento e assuma o compromisso de atualiza-lo, quando for o caso, junto a
Geréncia de Administragao de Recursos Humanos — GERARH.

5.2. As datas de inicio e de término da Licenca sem remunera¢do, bem como de sua
eventual prorrogacdo, serao estabelecidas por meio de Portaria DIRPRE.

5.3. O empregado devera retornar ao trabalho impreterivelmente no prazo estabelecido na
Portaria DIRPRE de que trata o item 5.2.

5.4. A inobservancia ou descumprimento, pelo empregado, do prazo estabelecido para o
seu retorno da licenca sem remuneragdo caracteriza auséncia no local de trabalho, sujeitando-
o as penalidades previstas na CLT.

5.5. As datas de inicio e de término da suspensdo do contrato de trabalho em decorréncia
da Liceng¢a sem remuneracao deverdo ser anotadas na CTPS do empregado.

5.6. Durante o periodo da Licenga sem remuneracao a CDRJ ndo efetuard os depositos
para o FGTS, como também nao recolhera as contribui¢des para o INSS e para o PIS.

5.7. A contagem do periodo aquisitivo de férias do empregado serd interrompida no inicio
da Licenca sem remuneragdo, sendo retomada no retorno do empregado a atividade, apds o
término da Licenca.

5.8. O periodo da Licenca sem remuneragdo ndo serd computado para fins de pagamento
de 13° salario.

5.9. No periodo da Licenga sem remuneragdo o empregado terd o beneficio de assisténcia a
saude - BAS suspenso, devendo, ao final da Licenca, quando do retorno ao trabalho, cumprir
a caréncia estabelecida pela empresa operadora do Plano de Assisténcia a Saude.

5.9.1. Caso tenha interesse em permanecer no referido beneficio de assisténcia a saude -
BAS durante a vigéncia da Licenga, o empregado obriga-se a pagar do valor integral do
beneficio (a parte da Companhia e a parte do empregado), a ser recolhido aos cofres na
Companhia, até o 10° (décimo) dia de cada més.
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5.9.2. O nao recolhimento, pelo empregado, do valor devido, por um periodo de 2(dois)
meses consecutivos, acarretard o seu desligamento imediato do beneficio de assisténcia a
saude - BAS.

5.10. Sao asseguradas ao empregado, quando do seu retorno da Licen¢a sem remuneracao,
as mesmas vantagens concedidas aos demais empregados da Companhia, respeitadas as
normativas vigentes.

5.11. A Licenga sem remuneracao podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
empregado ou no interesse da Companhia.

5.12. A eventual solicitacdo de renovacao da licenga sem remuneragdo devera respeitar as
condi¢des previstas no presente Instrumento Normativo e ser apresentada pelo empregado em
até 30 dias antes da data estabelecida para término da Licenga.

5.13. A licenca sem remuneracdo podera ser renovada, a critério da CDRJ, uma tnica vez,
por periodo maximo de 24 (vinte quatro meses).

5.14. O Diretor-Presidente poderd, com base nos interesses da Companhia, devidamente
expressos, negar a concessao da licenca sem remuneragdo, mesmo que atendidas as
exigéncias estabelecidas no Item 5.1 e seus subitens.

5.15. No primeiro dia util apés a data de encerramento da licenca sem remuneragdo, o
empregado devera:

5.15.1. Apresentar-se a GERCAR, de posse do Atestado de Satide Ocupacional — ASO, apds
realizar os devidos exames médicos que o declarem apto para cumprir suas atividades laborais
na CDRJ.

5.15.2. Atualizar seus dados cadastrais na Geréncia de Administra¢ao de Recursos Humanos —
GERARH e apresentar os seguintes documentos:

I. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, para as devidas anotagdes.
I1. Titulo de eleitor e comprovante de voto na tltima eleigao.
I11. Certidao de Registro civil e/ou Certiddo de Casamento.
Iv. Certidao de Nascimento do(s) dependente(s).
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V. Comprovante de pagamento da anuidade do orgdo fiscalizador da profissao,

quando for o caso, para ocupantes de cargo de Especialista Portuario, e, de
Técnico de Servigo Portuario com formacao técnica profissionalizante.

VI Comprovante de pagamento do imposto sindical, quando for o caso.
VIIL Comprovante de residéncia.
VIII. Apresentar a GERCAR arquivo digitalizado com copia de diplomas e/ou

certificados de formacao académica ou cursos de capacitagdo realizados no
periodo da Licenga sem remuneragdo, juntamente com o Curriculo Vitae
atualizado.

5.15.3. Atualizar seus dados cadastrais na Supervisdo de Beneficios — SUBENE,
manifestando-se acerca dos beneficios oferecidos pela Companhia.

5.16. A GERCAR acompanhard o cumprimento das medidas para retorno do empregado na
data programada para o término da licenca sem remuneragao.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1.1. SUPREC/GERARH - Receber o requerimento para a concessdo da Licenca sem
remuneragdo € instruir o processo com a documentacao necessaria; atualizar o Cadastro de
Recursos Humanos do empregado que retornar da Licenga sem remuneracio, apés a emissao
do ASO.

6.2. GERARH/SUBENE - Atualizar o cadastro de beneficios mediante a manifestacao do
empregado que retornar da Licenga sem remuneragao.

6.3. DIRETOR-PRESIDENTE — Decidir quanto a concessdo e prorrogagdo da Licenga
sem remuneracao, expedindo a respectiva Portaria em caso de deferimento.

6.4. EMPREGADO - Preencher os requerimentos de licenga sem remuneracdo ou de
prorrogagao de licenca sem remuneracdo enderecados ao Diretor-Presidente e inseri-los no
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI!, com vistas a manifestagcdes da Chefia imediata e
do Diretor de sua area de lotagao.

6.5. DIRAFI — Definir a area de lotagdo do empregado, quando o mesmo retornar as
atividades na CDRJ.
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6.6. GERCAR- Realizar o controle do pessoal em licenca sem remuneragdao e adotar as
medidas para retorno na data programada para o término da licenga.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1.  Anexo I — Requerimento de concessdo de licenca sem remuneracio.

7.2. Anexo Il — Requerimento de renovacao de licenca sem remuneracio.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. No encerramento da Licenca sem remuneracdo, ap6és a emissao do ASO e seu
recebimento pela GERARH, a DIRAFI definira a unidade organizacional na qual o
empregado sera lotado.

8.2.  Este Instrumento Normativo foi aprovado na 2461? reunido da DIREXE, realizada em
15/04/2021, revogando a IN 14/2017.

ANEXOS
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ANEXOS I - REQUERIMENTO DE CONCESSAO

Ao Diretor-Presidente da Companhia Docas do Rio de Janeiro — CDRJ.

Eu (nome do empregado)

b

registro , ocupante do cargo de

b

considerando o disposto na Clausula do atual Acordo Coletivo de Trabalho — ACT que
trata da Licen¢a sem remuneragdo, firmado entre a CDRJ e o Sindicato dos
Trabalhadores nos Servigos Portuarios dos Portos do Estado do Rio de Janeiro —
STSPPERYJ, e, ainda, consoante o disposto na Instru¢do Normativa N° /20XX, vem
requerer concessao de Licenca sem remuneracdao, por um periodo de =~ meses

(limitado a 24 meses), a partir da presente data, pelo(s) motivo(s) abaixo exposto(s):

Endereco:
Telefone celular ()
Rio de Janeiro, de de
Assinatura do empregado
De Acordo:
Chefia Imediata: Data:
Diretor: Data:
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ANEXOS II- REQUERIMENTO DE RENOVACAO

Ao Diretor-Presidente da Companhia Docas do Rio de Janeiro — CDRJ.

Eu (nome do

registro

empregado)

b

, ocupante do cargo de

b

considerando o disposto na Clausula do atual Acordo Coletivo de Trabalho — ACT que

trata da Licen¢a sem remuneragdo, firmado entre a CDRJ e o Sindicato dos

Trabalhadores nos Servigos Portuarios dos Portos do Estado do Rio de Janeiro —

STSPPERYJ, e, ainda, consoante o disposto na Instru¢do Normativa N°

/20XX, vem

requerer prorrogacao da Licenca sem remuneragao por um periodo de meses

(limitado a 24 meses e por um unico periodo), a partir da presente data.

Endereco:

De Acordo:

Rio de Janeiro,

de

Telefone celular (

)

de

Assinatura do empregado

Diretor:

Data:
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