BOCAS DS D
BIA N° AUTORIDADE PORTUARIA Fls.

ORDEM DE SERVICO DIRPRE N° 23/2011

O DIRETOR-PRESIDENTE DA COMPANHIA DOCAS DO
R10O DE JANEIRO, no uso de suas atribuicOes estatutarias;

Considerando o instituido pela Lei n°® 11.788, de 25/09/2008,
pelos Decretos n°s 6.906, de 21/07/2009 e 7.203, de 4/06/2010; e

Considerando a necessidade de atualizar os critérios e
procedimentos relativos a concessao de Estagio Didatico-Profissional;

RESOLYVE:

Art.1°-  Aprovar a Norma para Concessdo de Estagio
Didatico-Profissional anexa a esta Ordem de Servico.

Art. 2°-  Esta Ordem de Servigo entra em vigor nesta data,
revogando a O.S. DIRPRE n° 15/2010, de 30/06/2010.

Rio de Janeiro, 19 de julho de 2011.

JORGE LUIZ DE MELLO
Diretor-Presidente
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NORMA PARA CONCESSAO DE ESTAGIO DIDATICO-PROFISSIONAL

1-OBJETIVO

Disciplinar o processo de Estagio Didatico-Profissional para estudantes de
cursos de ensino medio ou superior, estabelecendo os critérios a serem
aplicados, quando de sua adocéo.

2 - FINALIDADE

O estagio devera ser compativel para atender as necessidades da Companbhia, e,
concomitantemente, propiciar ao estudante a complementacdo do ensino, e da
aprendizagem, ndo criando vinculo empregaticio, de qualquer natureza, com a
Companhia Docas do Rio de Janeiro.

3-DOS TIPOS DE ESTAGIO

3.1 - Tanto o estagio para os estudantes de nivel médio quanto o estagio para
estudantes de nivel superior podera ser obrigatdrio ou nao-obrigatorio,
conforme determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e
area de ensino e do projeto pedagogico do curso.

3.2 - O estagio obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja
carga horaria € requisito para aprovacdo e obtencédo de diploma.

3.3-J4 o estagio ndo-obrigatério € aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescido a carga horéaria regular e obrigatdria.

4 - COMPETENCIA
4.1- Compete a Diretoria de Administracdo, Financas e Recursos
Humanos — DIRARH aprovar a “Previsdo de Lotacdo de Estagiarios”,

bem como a “Previsdo Orcamentaria de Estagio”.

4.2 - Compete a Superintendéncia de Recursos Humanos—SUPREC coordenar
0 processo de Estagio Didatico-Profissional.
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4.3 - Compete ao Superintendente autorizar a admissdo de Estagidrio ou a
renovacdo de estagio relativamente aos Estagiarios lotados na respectiva
Superintendéncia ou em seus 6rgédos subordinados.

4.4 - Compete ao Gerente do Centro de Ensino Portudrio — CEPORT coordenar
e fiscalizar as atividades inerentes ao Estagio Didatico-Profissional, bem
como, assinar o Termo de Compromisso de Estagio e o respectivo Termo
Aditivo.

5 - PREVISAO DE LOTACAO

5.1- O CEPORT pesquisara junto as Superintendéncias a necessidade de
Estagiarios e elaborard o quadro de “Previsdo de Lotacdo de Estagiarios” e
a “Previsdo Orcamentaria de Estagio”, submetendo a aprovacdo da
DIRARH.

5.2 - A SUPREC encaminhara até o primeiro dia util de julho de cada ano a
“Previsdo Orcamentaria de Estagio”, apdés aprovada pela DIRARH, a
Superintendéncia de Planejamento e Avaliacdo — SUPLAN, para alocacéo
de recursos no elemento de despesa correspondente.

6 - RECRUTAMENTO

6.1 - O recrutamento de candidatos a estagio sera realizado pelos Agentes de
Integracdo CIEE ou Fundacdo Mudes, com o perfil solicitado pelo
CEPORT.

6.2 - E vedada a contratagio de Estagiario familiar de ocupante de emprego
comissionado ou funcdo de confianca de direcdo, chefia ou
assessoramento, nos termos do artigo 3° inciso Ill, do Decreto
7.203/2010.

6.2.1 — Considera-se familiar: o conjuge, o(a) companheiro(a) ou Parente
em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o
terceiro grau.




BOCAS DS D
BIA N° AUTORIDADE PORTUARIA Fls.

Cont. O.S. DIRPRE n° 23/2011

6.2.1.1- PARENTES EM LINHA RETA

GRAU| CONSANGUINIDADE AFINIDADE (vinculos atuais)

e . Sogro/sogra, genro/nora;
1° Pai/me, fllhp / f_||ha do madrasta/padrasto, enteado/enteada do
agente publico

agente publico

20 Avd/avl, neto/neta do Avb/avd, neto/neta do conjuge ou

agente publico companheiro do agente publico
Bisav6/bisavo, Bisav6/bisavo, bisneto/bisneta do
3° |bisneto/bisneta do agente| conjuge ou companheiro do agente
publico publico
6.2.1.2 - PARENTES EM LINHA COLATERAL
GRAU| CONSANGUINIDADE AFINIDADE (vinculos atuais)
1°
2° Irmaohrrpa _do agente Cunhado/cunhada do agente publico
publico
Tioltia, N . . A
30 sobrinho/sobrinha do Tioltia, sobrlnh_o/sobrlnha do conjuge
L ou companheiro do agente publico
agente publico
7-SELECAO

Os estudantes recrutados pelos Agentes de Integracdo — CIEE ou Fundacéo
Mudes serdo submetidos a testes no CEPORT e, se aprovados, encaminhados
para entrevista no érgdo solicitante, ficando a critério do 6rgéo a aplicacdo de
testes especificos, informando posteriormente o resultado ao CEPORT.
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8 - ADMISSAO

8.1 - A admissdo de Estagiarios serd realizada pelo CEPORT, mediante a
apresentacdo dos seguintes documentos, pelo estudante:

» Declaragdo escolar atualizada da Instituicdo de Ensino;
> Carteira de Identidade;
» CPF;
» Comprovante de Residéncia (conta de luz, agua ou telefone); e
> 02 fotos.
8.2 - Fica determinado o prazo de 06 meses para o periodo inicial de estagio.
8.3 - O estagio somente iniciara apos a assinatura do “Termo de Compromisso
de Estagio” por todas as partes envolvidas: Agente de Integracdo (CIEE
ou Fundacdo Mudes), Instituicdo de Ensino, Estagiario e CDRJ, cabendo
01 via do Termo a cada parte.
8.4 - O Termo de Compromisso de Estagio contera o plano de atividades do
estagiario e suas atividades poderdo ser ampliadas, reduzidas, alteradas ou
substituidas, de acordo como a progressividade do Estagio e do Curriculo,

sempre de acordo com a formacéo profissional.

85 - O valor da Bolsa-Estagio sera fixado por decisdo da Diretoria
Executiva — DIREXE.

9 - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

9.1- A Divisdo de Administracdo de Pessoal — DIAPES providenciara a
emissdo do cracha de identificacdo do Estagiario.

9.2 - Os Estagiarios deverdo ingressar e permanecer em seu local de estagio
portando o cracha na altura do torax.

9.3 - Cabera ao Supervisor do Estagiario controlar o cumprimento do disposto
no subitem 9.2.
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9.4 - No término ou no encerramento do estagio, o Estagiario devera devolver o
cracha a DIAPES.

10 - PAGAMENTO DE ESTAGIARIO

10.1 - O registro da frequéncia devera ser feito diariamente na entrada e
na saida, no relogio digital.

10.2 - O Estagiario que, por qualquer motivo, deixar de registrar sua
frequéncia, devera comunicar imediatamente ao seu Supervisor, a
DIAPES e ao CEPORT, sob pena de ser considerada como auséncia
injustificada.

10.3 - N&o serdo considerados para fins de “horas de estdgio”, as
justificativas de atrasos, saidas antecipadas e/ou faltas na folha de registro
de frequéncia do Estagiério.

10.4 - A DIAPES elaborara a folha de pagamento da Bolsa-Estagio, com
base na frequéncia registrada pelo Estagiario, observando somente as
informacgdes prestadas pelo CEPORT.

10.4.1 - E vedado o abono de atrasos, saidas antecipadas e faltas, salvo nos
casos devidamente justificados.

10.4.2 - A Folha de Registro da Frequéncia do Estagiario devera conter o
“visto” do Supervisor do estagio e ser assinada pelo Estagiario e
pela Chefia do 6rgao de lotacdo do Estagiario.

10.5 - A Chefia do 6rgéo de lotacdo do Estagiario devera enviar a “Folha
de Registro da Frequéncia” a DIAPES, até o 1° dia util do més
subsequente ao de referéncia, para que nao haja atraso no pagamento ao
Estagiario, observando o disposto no subitem 10.4.2.

10.6 - A folha de pagamento serd elaborada em 3(tres) vias, apos
verificagdo prévia do CEPORT, devendo a DIAPES arquivar a
13(primeira) via e enviar as demais a SUPREC para que sejam submetidas
a autorizacdo da DIRARH, visando o seguinte destino: 1(uma) via para a
SUPFIN e 1(uma) via para 0 CEPORT (podendo ser via e-mail).
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10.7 - A SUPFIN procederd ao depoésito do valor total da folha de
pagamento, na conta bancéria dos Agentes de Integracdo — CIEE ou
Fundacdo Mudes, para que seja efetivado o repasse da bolsa-estagio aos
respectivos Estagiarios.

10.8 - A SUPFIN enviara, via fax, as respectivas guias de depdsito da
folha de pagamento dos Estagiarios ao CIEE e a Fundacdo Mudes.

11 - AUXILIO TRANSPORTE

11.1 - Caberd a DIAPES a concessdo, a aquisicdo, a distribuicdo e o
controle do Auxilio Transporte ao Estagiario, ndo caracterizando vinculo
empregaticio.

11.2 - A DIAPES enquadrara o Estagiario nas condicdes de concessao do
Auxilio Transporte, com base na legislacdo especifica.

11.3 - A DIAPES procedera ao desconto do Auxilio Transporte
correspondente aos dias de falta ou de licenca médica do Estagiario.

114 - O beneficio do Auxilio Transporte ndo sera concedido no periodo
de recesso do Estagiério.

11.5- O beneficio do Auxilio Transporte cessara com o Encerramento do
estagio.

11.6 - Para efeito de concessdo do Auxilio Transporte, serdo considerados
os dias uteis de efetivo estagio, com base na jornada de 80 horas mensais,
e registrados na Folha de Registro da Frequéncia.

11.7 - O Estagiario preenchera o formulario “Pedido de Vale
Transporte — PVT”, quando de sua admissdo no CEPORT.

11.8 - O valor do Auxilio Transporte devido ao Estagiario sera baseado na
relacdo dos valores das tarifas, publicada no Diario Oficial do Estado do
Rio de Janeiro, em relacdo aos dias uteis de efetivo estagio, registrados na
Folha de Registro da Frequéncia.




BOCAS DS D
BIA N° AUTORIDADE PORTUARIA Fls.

Cont. O.S. DIRPRE n° 23/2011

11.9 - As davidas relativas ao Auxilio Transporte deverdo ser sanadas
junto a DIAPES, via de Comunicacdo Interna da Chefia do 6rgdo de
lotacdo do Estagiério.

11.10 - Qualquer alteracdo no trajeto do  Estagiario, devera
obrigatoriamente ser comunicada a DIAPES, pelo mesmo.

11.11 - A declaracdo falsa ou mau uso do Auxilio Transporte pelo
Estagiario, constitui falta grave, sujeitando o mesmo as penalidades na
forma da legislacao.

11.12 - A perda, extravio ou mau uso do Auxilio Transporte, além das
penalidades previstas no subitem 11.11, obriga o Estagiario ao pagamento
da taxa estipulada pelo Orgdo competente, no ato da solicitagdo para a
aquisicdo de um novo cartdo magnético.

12 - RECESSO DO ESTAGIARIO

12.1 - E assegurado ao Estagiario, sempre que o estagio tenha duracio
igual a 6 (seis) meses, o periodo de recesso de 15 (quinze) dias, a ser
gozado, preferencialmente, durante suas féerias escolares, observando o
quantitativo global por Superintendéncia, e ap6s consulta aos 6rgaos aos
quais estdo lotados.

12.2 - O recesso de que trata esse item devera ser remunerado.

12.3 - Os dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional, nos
casos do estagio ter duracgéo inferior a 6(seis) meses.

13 - DURACAO E HORARIO DO ESTAGIO

13.1 - A duracdo da jornada do estagio sera de 4(quatro) horas diarias e
20(vinte) horas semanais, de segunda a sexta-feira.

13.1.1 - A jornada de estagio devera ser cumprida integralmente, sendo
descontados os atrasos, as saidas antecipadas e as faltas néo
justificadas, no valor da Bolsa Auxilio.
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13.1.2 - A ocorréncia de atrasos recorrentes, além do desconto no valor da
Bolsa Auxilio, serd punida com adverténcia escrita, pelo
CEPORT.

13.2 - Se a instituicdo de ensino do estudante adotar verificagbes de
aprendizagem periodicas ou finais, nos periodos de avaliacdo, a carga
horéria do estagio sera reduzida a metade.

13.2.1-A solicitacdo para reducdo da carga horaria deverd ser
encaminhada previamente, por Cl, ao CEPORT, acompanhada do
documento comprobatério da Instituicdo de Ensino.

13.3 - A jornada do estagio deverd ser cumprida nos intervalos das 8h as
12h ou das 13h as 17h.

13.3.1 - Excepcionalmente e para atender necessidades especificas do
Orgdo podera ocorrer outra jornada de estagio, desde que sejam
respeitadas as 4h diarias, solicitado previamente pela Chefia
Imediata do Orgdo de lotagdo do estagiario, contenham o “de
acordo” do Supervisor do estagiario e a concordancia do
Superintendente do Orgéo.

13.3.2 - A solicitacdo de alteracdo da jornada de estagio deverd ser
encaminhada para analise e parecer do CEPORT e posterior
consideracdo e autorizacdo do SUPREC, se for o caso.

13.4 - O Estagiario que faltar ao estagio por 3(trés) dias consecutivos ou
intercalados no mesmo més, sem justificativa, tera 0 seu estagio
encerrado.

13.4.1-0 estadgio somente terd continuidade se o afastamento do
Estagiario for em decorréncia de licenca médica devidamente
comprovada e homologada pelo setor médico da CDRJ.

13.4.2 - O periodo de licenca médica devidamente comprovada, ndo sera
considerado no total da carga horaria, quando da emissdo da
Declaracdo de Conclusdo de Estagio, ndo havendo, porém,
desconto no valor da bolsa.
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13.5- A justificativa de afastamento por licenca meédica devera ser
apresentada pelo Estagiario ou pelo seu representante legal, ao setor
médico da CDRJ, em até 72(setenta e duas) horas, sob pena de ocorrer 0
encerramento do estagio.

13.6 - A licenca medica homologada pelo setor médico da CDRJ néo
podera ser superior a 15(quinze) dias consecutivos. Findo este periodo, o
pagamento da bolsa auxilio é suspenso e a permanéncia ou ndo do
estagiario na CDRJ ficara critério da Chefia do seu Orgao de lotacio.

13.6.1 - Sendo a licenca médica homologada ou ndo, uma copia do parecer
do setor médico da CDRJ deveréa ser encaminhada a DIAPES.

13.6.2-A DIAPES comunicara a Chefia do Orgdo de lotacio do
Estagiario a homologacdo ou ndo da licenca médica e, se for o
caso, 0 seu término.

13.7 - Outras situacdes ndo enquadradas nos itens e subitens acima
deverdo ser comunicadas ao CEPORT, via Comunicagdo Interna, com a
devida justificativa e documentacdo comprobatdria, para parecer e
posterior analise e decisdo da SUPREC.

14 - SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO

14.1 - O Supervisor de Estagio deve pertencer ao quadro de pessoal da
CDRJ e possuir formacdo ou experiéncia profissional na éarea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, além de estar lotado
no mesmo 6rgéo do estagiario.

14.2 - Cabe ao Supervisor de Estagio definir e programar o plano de
atividades inerentes a area de formacdo do Estagiario, bem como orientar,
treinar, supervisionar, avaliar e acompanhar o seu desempenho, sem
prejuizo das suas atividades na CDRJ.

14.2.1-E de responsabilidade do Supervisor de Estagio prestar
informacdes e emitir declaracbes relativas as atividades
desenvolvidas pelo Estagiario sob sua supervisdo e sobre o seu
desempenho, quando solicitadas.




BOCAS DS D
BIA N° AUTORIDADE PORTUARIA Fls.

Cont. O.S. DIRPRE n° 23/2011

14.3 - Ao final de cada 6(seis) meses de estagio, o Supervisor de Estagio
realizara avaliacdo do desempenho do Estagiério:

I-  preenchendo o formulério eletrbnico disponivel no “site” dos
Agentes de Integragédo — CIEE ou Fundagdo Mudes; e

I1-  preenchendo e encaminhando ao CEPORT, o formulario “Avaliacdo
Semestral de Estagiario”, conforme Anexo I.

14.4 - O resultado da avaliagdo de desempenho devera ser do
conhecimento do Estagiario.

14.5 - O Estagiario fara jus a “Declaracdo de Conclusdo de Estagio” a ser
fornecida pelo CEPORT, quando do término ou encerramento do estagio,
contendo as atividades desempenhadas e a carga horaria total do estagio.

14.5.1 - As atividades desempenhadas pelo Estagiario e que constardo da
“Declaracdo de Conclusdo de Estagio”, serdo atestadas e
encaminhadas ao CEPORT, pelo respectivo Supervisor de
Estagio.

14.6 - O Estagiario devera encaminhar ao CEPORT, coOpia de seus
relatérios de atividades exigidos pela Instituicdo de Ensino.

14.7 - N&o é permitido ao Estagiario se ausentar do seu local de estagio
para prestar servicos externos, exceto aqueles cujas atividades exijam essa
pratica e estdo previstas no Termo de Compromisso de Estagio.

14.8 - E expressamente proibido o acesso do Estagiario a areas de risco,
de acordo com o disposto no Artigo 14 da Lei 11.788, de 25/09/2008.

14.9 - O Estagiario em nenhuma hipoOtese podera permanecer nas
dependéncias da CDRJ, desacompanhado de qualquer empregado efetivo
da CDRJ do seu Orgéo de lotagéo.

14.10 - E vedado ao Estagiario o uso das vestimentas e dos acessorios
abaixo relacionados, de acordo com o disposto no Item 8 do Cadigo de
Etica da CDRJ, que determina a apresentacdo ao trabalho com vestimentas
adequadas:
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| - Sexo Masculino

Bermuda ou shorts, camisa sem manga ou camiseta, sandalia ou
chinelo de qualquer modelo.

Il - Sexo Feminino

Bermuda ou shorts; blusas curtas, decotadas ou com as costas nuas;
blusas, calcas, saias ou vestidos transparentes; saias ou vestidos
curtos; sandalias havaianas ou similar.

14.10.1 - O descumprimento das determinacbes deste subitem
implicard em adverténcia escrita ao Estagiario, pelo CEPORT, e,
em caso de reincidéncia, o encerramento do estagio.

14.11 - Compete ao Supervisor do Estagiario acompanhar o cumprimento
do subitem 14.10 pelo estagiario sob sua supervis&o.

14.12 - E vedada a supervisio de estagio por empregado familiar do
Estagiario, observado o disposto nos subitens 6.2.1, 6.2.1.1 € 6.2.1.2.

15 - RENOVACAO

15.1 - A pedido da Chefia do 6rgao de lotacdo do Estagiario, 0 CEPORT
podera prorrogar o estagio por, no maximo, 3(trés) renovacdes de 6(seis)
meses cada uma, findo o qual, o Estagiario sera desligado do estagio.

15.1.1 - Considerando a situacdo escolar do Estagiario, o periodo do
estagio na ultima renovacdo podera ser inferior a 6(seis) meses.

15.1.2 - O periodo méaximo de permanéncia do Estagiario na CDRJ é de
2(dois) anos, exceto quando se tratar de Estagiario portador de
necessidades especiais.

15.2 - O CEPORT devera comunicar o termino do periodo do estagio a
Chefia do oOrgdo de lotagdo do Estagiario, com 30(trinta) dias de
antecedéncia, no minimo.

15.3 - A Chefia do Orgdo de lotacdo do Estagiario devera informar ao
CEPORT, com antecedéncia minima de 20(vinte) dias do término do
estagio, o interesse ou Ndo na sua renovacao.
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15.3.1 - Ocorrendo o interesse na renovacdo do estagio, a informacao ao
CEPORT devera ser encaminhada j& com a autorizagdo do
respectivo Superintendente, quando for o caso, juntamente com a
avaliagdo constante do Anexo |, devidamente preenchida e
assinada.

15.4 - Sendo renovado o estdgio, o CEPORT providenciard junto ao
respectivo Agente de Integracéo, a elaboracdo do Termo Aditivo contendo
0 novo periodo de estagio, em 4(quatro) vias para as assinaturas: Agente
de Integracdo, Instituicdo de Ensino, Estagiario e CDRJ.

155 - O Estagiario devera restituir ao CEPORT o Termo Aditivo assinado
pela Instituicdo de Ensino, em até 3(tres) dias Uteis apds a sua entrega.

15.5.1 - N&o sendo restituido o Termo Aditivo, dentro do periodo previsto
no subitem 15.5, o Estagiario terd o seu registro de frequéncia
bloqueado, por mais 2(dois) dias para a regularizagao da situagao.

15.5.2 - Findo o prazo de 5(cinco) dias Uteis da entrega do Termo Aditivo,
0 Estagiario tera o seu estagio encerrado caso ndo tenha
regularizado a situacao.

16 - TERMINO DE ESTAGIO

16.1 - O desligamento do Estagiario ocorrera:

a) a pedido do Estagiario, mediante solicitacdo escrita enderecada a
Chefia do 6rgdo em que estiver lotado;

b)  por determinacdo da CDRJ;

c) pelo término do prazo legal;

d) por descumprimento de quaisquer orientacdes previstas na Lei
11.788, de 25 de setembro de 2008 ou nos Atos Normativos da
CDRJ;

e) por 3(trés) ou mais faltas sem justificativas, consecutivas ou
intercaladas, no mesmo més;
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f)  pela conclusdo ou interrup¢do do curso (trancamento de matricula);
g) pelo recebimento do total de 3 adverténcias.

16.2 - O encerramento do estagio fora do periodo previsto devera ser
comunicado imediatamente ao CEPORT pela Chefia do 6rgéo de lotacéo
do Estagiario, por Comunicacdo Interna e contendo o motivo do
encerramento e o visto do Supervisor do Estagiario.

16.3 - Ocorrendo o encerramento do estagio, a Chefia do Orgéo de lotacio
do Estagiario podera solicitar ao CEPORT a selecdo de outro Estagiério,
informando o perfil, as atividades e o Supervisor do estagio, por
Comunicagcdo Interna contendo a autorizacdo do  respectivo
Superintendente, quando for o caso.

16.4 - No encerramento do estdgio, o0 Supervisor e 0 Estagirio deverdo
preencher e encaminhar ao CEPORT em, no maximo 2(dois) dias Uteis, as
avaliacOes constantes dos Anexos | e Il.

17 - DISPOSICOES GERAIS

17.1 - Fica vedada a readmissdo do estudante que foi desligado por
determinacéo da CDRJ;

17.2 - E vedada a transferéncia de Estagiario, salvo em situacoes
excepcionais, nas quais podera ocorrer a transferéncia entre Orgdos da
mesma Diretoria, mediante justificativa escrita da Superintendéncia do
Orgdo em que estiver lotado e apo6s a autorizagdo do CEPORT, se for o
caso.

17.3 - O CEPORT devera ser informado imediatamente, de qualquer
alteracédo envolvendo o Estagiario.

17.4 - Os casos ndo previstos nesta Ordem de Servico serdo submetidos a
DIRARH para decisao.
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