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1. OBJETIVO

Esta Instrucdo Normativa estabelece orientacfes as unidades organizacionais da CDRJ quanto
a aceitacdo de estagiarios de nivel superior nas modalidades graduacdo ensino médio e de
educacao profissional, estabelecendo critérios a serem aplicados.

2. ABRANGENCIA
Este instrumento normativo abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de Janeiro.

3. DEFINICOES

3.1. Estégio - E ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de estudantes que estejam matriculados e
frequentando o ensino regular em instituicGes de educacdo superior, de educacao profissional,
de ensino médio, da educacéo especial, e na modalidade profissional da educacéo de jovens e
adultos.

3.2. Estagio obrigatdrio - E aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria
é requisito para aprovacao e obtencdo de diploma.

3.3. Estagio ndo obrigatorio - E aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescido &
carga horéria regular e obrigatoria.

3.4. Estagiario - Estudante acima de 16 anos, que celebra contrato de estagio didatico-
profissional, visando o aprimoramento na sua area de estudo, preparacao para o mercado de
trabalho e para a vida em sociedade.

3.5. Agente de Integracdo — E o prestador de servico contratado que auxilia no processo do
aperfeicoamento do estagio, identificando oportunidades de estagio, ajustando condicfes de
estagio, auxiliando no acompanhamento administrativo, na gestdo e na negociagdo de seguros
contra acidentes pessoais.

3.6. Termo de Compromisso de Estagio - TCE - Documento emitido em 4 vias, o qual
firma o compromisso de estagio entre a empresa, 0 estagiario e instituicdo de ensino e o
Agente de Integracéo.
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4. POLITICAS

4.1. Lein°®11.788/2008;

4.2. Decreto n®9.427/ 2018;

4.3. Decreto N° 7.203/2010;

4.4. Lein®9.307/1996;

4.5. Consolidacdo das Leis Trabalhistas.
4.6. Decreto n°6.906/2009;

4.7. Decreto n°7.203/2010.

4.8. Instrucdo Normativa n° 213/2019.
4.9. Lein°13.709, de 14/08/2018.

5. DIRETRIZES

5.1. A realizacdo do estagio obrigatério ou ndo obrigatdério, observara, dentre outros, 0s

seguintes requisitos:

5.1.1 - Matricula e frequéncia regular do estudante, atestados pela instituicdo de ensino,
em curso de educacao superior, de educacgdo profissional, de ensino médio, de educacédo
especial, na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.

5.1.2 - Celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio - TCE entre o estudante, a
parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino; e

5.1.3 - Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no
TCE.

5.1.3.1 - O estagio, como ato educativo supervisionado, devera ser acompanhado
efetivamente pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por um supervisor
da CDRJ.

5.1.4. - O estagio devera atender as necessidades da Companhia Docas do Rio de
Janeiro e, concomitantemente, propiciar ao estudante a complementagéo do ensino e da
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aprendizagem, ndo gerando vinculo empregaticio de qualquer natureza com a
Companhia.

5.1.5 - O plano de atividades do estagiario, elaborado em comum acordo com a unidade
organizacional e a institui¢do de ensino, seré incorporado ao TCE por meio de aditivos,
na medida em que for avaliado o desempenho do estudante.

5.1.6 - Aplicam-se as disposic¢des desta Instrugdo Normativa aos estudantes estrangeiros
regularmente matriculados em instituicdo de ensino superior no Pais, em cursos
autorizados ou reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, observado o prazo do visto
temporario de estudante, na forma da legislacéo aplicavel.

5.1.7 - O gquantitativo de estagiarios na CDRJ correspondera, no maximo, a 20% (vinte)
da sua forca de trabalho, observada a dotacdo orgamentéria, considerando-se forca de
trabalho o quantitativo de cargos efetivos e cargos comissionados, observado o disposto
no 8§ 4°do art. 17 da Lei n® 11.788, de 2008.

5.1.8 - Sobre o numero efetivo de estagiarios contratados pela CDRJ, aplicam-se 0s
seguintes percentuais:

5.1.8.1 - 10% das vagas de estagio reservadas aos estudantes cuja deficiéncia seja
compativel com o estagio a ser realizado, nos termos do § 5° do art. 17 da Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008; e

5.1.8.2 - 30% das vagas de estagio reservadas aos estudantes negros, nos termos do
Decreto n° 9.427, de 28 de junho de 2018.

5.2. Tipos de Estagio

5.2.1. O estagio para estudantes do ensino médio (regular e técnico) e ensino superior
podera ser obrigatdrio ou ndo obrigatério, de acordo com a determinacgéo das diretrizes
curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do curso.

5.3. Previsdo de Lotacéo

5.3.1. A GERCAR consultara as Superintendéncias quanto a necessidade de estagiarios
e elaborard o quadro de “Previsdo de Lotagdo de Estagiarios” e a ‘“Previsdo

Documento Controlado — IN.GERCAR.05.016 Pagina 5 de 36



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
. Cadigo:
;;i Instrumento Normativo 05016
% Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
DIRAFI GERCAR GERCAR
AUTORIDADE PORTUARIA
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
17/02/2021 17/09/2021 17/09/2023 DIRAFI
Assunto: Gestao e Concessao de Estagio Didatico-Profissional Versao:
1.0

Orcamentaria do Programa de Estagio”, submetendo a aprovacdo da DIRAFI, via
SUPREC.

5.3.2 Apbs a aprovacdo da DIRAFI, a SUPREC encaminhara a Geréncia de
Controladoria — GERCOL, a “Previsdo Orgamentaria do Programa de Estagio”, no
momento da programacédo do PDG do ano seguinte.

54 A CDRJ oferecera estagio didatico-profissional, observadas as seguintes
obrigacdes:

5.4.1 - Celebrar TCE entre a CDRJ, a instituicdo de ensino, 0 agente integrador e o
estudante, zelando pelo seu cumprimento;

5.4.2 - Ofertar instalacbes que tenham condi¢des adequadas de propiciar ao estagiario o
desenvolvimento de atividades de aprendizagem social e profissional;

5.4.3 - Indicar empregado da sua forca de trabalho, com formagdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar
e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

5.4.4 - Para a orientacdo e supervisdo do estagiario de nivel médio, o empregado
indicado deve ter, no minimo, o mesmo nivel de formacéo do estagiario;

5.4.5 - Por ocasido do desligamento do estagiario, a GERCAR realizara a entrega de
declaracdo de realizagdo de estdgio, com indicacdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho.

5.4.6 - Manter a disposicdo da fiscalizacdo o Termo de Compromisso de Estagio -
TCE e os Termos Aditivos, a fim de comprovar a relacdo de estagio sempre que
necessario; e

5.4.7 - A contratacdo de seguro contra acidentes pessoais é responsabilidade do agente
integrador de estadgio, em nome do estagiario, sendo condi¢do essencial para a
celebracdo de contrato, convénio ou acordo de cooperagédo, devendo constar do TCE o
respectivo numero de apdlice e o nome da Seguradora.
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5.5. Recrutamento

5.5.1. O recrutamento de candidato a estagio sera realizado pela GERCAR e/ou pelo
Agente de Integracdo contratado, mediante ao perfil de estagiario indicado por cada

unidade organizacional da CDRJ.

5.5.2. E vedada a contracdo de estagiario familiar de ocupante de Cargo Comissionado
ou Funcéo de Confianga, nos termos do artigo 3°, inciso 11, do Decreto 7.203/2010.

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

|. Parentes em linha reta

GRAU | CONSANGUINIDADE

AFINIDADE (vinculos atuais)

Pai/mde, filho/filha
agente publico

do/Sogro/sogra,

10

genro/nora;
enteado/enteada do agente publico

madrasta/padrasto,

bisneta do agente publico

20 Avo/avd, neto/neta doAvd/avo, neto/neta do cdnjuge ou companheiro do
agente publico agente publico
Bisavd/bisavo, bisneto/bisneta do cbnjuge ou
30 Bisavo/bisavo, bisneto |/

companheiro do agente publico
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Parentes em linha colateral

GRAU| CONSANGUINIDADE [AFINIDADE (vinculos atuais)
10
20 Ir[na_ollrma do agente Cunhado/cunhada do agente publico
publico
30 Tioltia, sobrinho/sobrinhalTio/tia, sobrinho/sobrinha do  cdnjuge ou
do agente publico companheiro do agente pablico
5.6. Selecao

5.6.1. Os estudantes recrutados pela GERCAR e/ou pelo Agente de Integracdo serao,
preferencialmente, submetidos a testes na GERCAR (redagéo, conhecimentos de word,
excell e dindmicas individual ou em grupo) e, se aprovados, encaminhados para
entrevista no Setor solicitante, que podera aplicar outros testes, se necessario,
informando o resultado 8 GERCAR.

5.6.2. A CDRJ, através da GERCAR, podera celebrar convénio ou acordo de
cooperacdo com as instituicbes de ensino, nacionais e estrangeiras, para aceitacdo de
estagiarios, no qual constardo as areas de atuacdo e habilidades profissionais a serem
desenvolvidas pelos estudantes, desde que guardem estrita correlagdo com a proposta
pedagdgica do curso e as atribuicdes desempenhadas pelas unidades organizacionais.

5.7. Contratacdo do estagiario

5.7.1. A unidade organizacional requisitante do estagiario enviard SEI! a GERCAR,
informando:
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O resultado do processo seletivo para a vaga de estagio aberto na respectiva
unidade organizancional, evidenciando o nome do estagiario que sera
contratado;

e Horério em que o0 estagio ocorrera;

e Nome e formacdo do Supervisor;

e Para estagio nas subordinadas as seguintes Superintendéncia: SUPRIO,;
SUPITA; SUPSAN; SUPENG; SUPADM: informar se havera necessidade de
realizar atividades na area primaria dos Portos;

e Para estagio nas unidades organizacionais subordinadas a SUPJUR: informar se

havera demanda de atividades externas de acompanhamento processuais nos

Foruns).

5.7.2. A GERCAR conduzira o processo de contratacdo do estagiario, em parceria com
0 agente integrador de estagio, cujo contrato com a CDRJ esteja vigente.

5.7.3. Ap0s a conclusdo do processo seletivo, a contratagdo do estagiario somente sera
iniciada mediante a apresentacao de todos os itens e documentos abaixo relacionados:

Carteira de Identidade;

CPF;

Comprovante de Residéncia (conta de luz, agua ou telefone),

02 fotos 3x4;

Declaragcdo escolar (atualizada) da Instituicdo de Ensino, com previsdo de
formatura.

5.7.4. Fica determinado o prazo de 6 (seis) meses ou 12 (doze) meses para 0 periodo
inicial do estagio, podendo ser renovado por igual periodo até o limite de 24 (vinte e
quatro) meses.

5.7.5. O efetivo inicio do periodo de estagio somente tera inicio ap6s o estudante
apresentar o “Termo de Compromisso de Estdgio - TCE” devidamente assinado por
todas as partes envolvidas: Agente de Integracdo, Instituicdo de Ensino, Estagiario e
GERCAR, cabendo 1(uma) via do referido TCE a cada parte interessada.

5.7.6. O Termo de Compromisso de Estagio - TCE conterd o plano de atividades a
serem desenvolvidas pelo estagiario na CDRJ, e suas atividades poderdo ser ampliadas,
reduzidas, alteradas ou substituidas, de acordo como o andamento do estagio e o
progresso das disciplinas curriculares da Instituicdo de Ensino, sempre de acordo com a
formacéo profissional.
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5.7.7. O valor da Bolsa-Estagio sera reajustado por deliberacdo da Diretoria Executiva —
DIREXE.

5.8. Identificacéo

5.8.1. A Geréncia de Carreira — GERCAR providenciard a emissdo do cracha de
identificacdo do Estagiario.

5.8.2. Os Estagiéarios deverao ingressar e permanecer em seu local de estagio portando o
cracha na altura do torax.

5.8.3. Caberé ao Supervisor do Estagiario controlar e acompanhar o cumprimento do
disposto no subitem 5.8.2.

5.8.4. No término ou no encerramento do contrato de estagio, o estagiario devera
devolver o cracha e o cartdo de auxilio transporte a GERCAR.

5.9 Pagamento

5.9.1. O registro da frequéncia devera ser feito diariamente no reldgio digital localizado
em local préprio do seu 6rgdo de lotagdo, impreterivelmente, nos horérios de entrada e
saida indicados no contrato do estagiario.

5.9.2. O Estagiario que, por qualquer motivo, deixar de registrar sua frequéncia, devera
comunicar imediatamente ao seu Supervisor e a GERCAR, sob pena de ser considerada
como falta ou atraso sem justificativa.

5.9.3. Nao serdo considerados para fins de “horas de estagio”, os atrasos, saidas
antecipadas e faltas na folha de registro de frequéncia do Estagiéario.

5.9.4. A GERCAR elaborara a folha de pagamento da Bolsa-Estagio, com base na
frequéncia registrada pelo Estagiario e atestada pelo seu Supervisor.

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

5.9.4.2 A Folha de Registro da Frequéncia do Estagiario devera ser assinada pelo
Estagiario e pelo seu Supervisor.
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5.9.5. O Supervisor do estagidrio devera encaminhar a “Folha de Registro da
Frequéncia” a GERCAR, até o 5° dia util do més subsequente ao de referéncia, ja com
as devidas justificativas de ponto e as devidas assinaturas, para fins de fechamento da
respectiva folha de pagamento.

5.9.6. A folha de pagamento sera elaborada pela GERCAR e encaminhada a SUPREC
para que seja submetida a autorizagdo da DIRAFI, que encaminhard a SUPFIN para
pagamento, via processo tramitado no SEI!.

5.9.7. A SUPFIN procedera ao depdsito do valor da bolsa-auxilio na conta bancéria dos
Estagiarios.

5.10. Auxilio transporte

5.10.1. Cabera a SUBENE a aquisicdo do cartdo eletrénico (Rio Card ou similar) para
concessdo do Auxilio Transporte, e 8 GERCAR caberé a distribuicdo, e o controle aos
Estagiarios, ndo caracterizando vinculo empregaticio.

5.10.2. A SUBENE enquadrard o Estagiario nas condi¢Bes de concessdo do Auxilio
Transporte, com base na legislacdo especifica.

5.10.3. A SUBENE procedera ao desconto do Auxilio Transporte correspondente aos
dias de falta ou de licenca médica do Estagiario.

5.10.4. O beneficio de Auxilio Transporte ndo sera concedido no periodo de recesso do
Estagiario.

5.10.5. O beneficio de Auxilio Transporte cessara com o encerramento ou término do
estagio.

5.10.6. Para efeito de concessao do Auxilio Transporte, serdo considerados os dias Uteis
de efetivo estdgio, com base na jornada de 80 horas mensais e registros na Folha de
Registro da Frequéncia do Estagiario.

5.10.7. O Estagiario preenchera o formulario “Pedido de Rio Card — PRC”, no dia de
sua admisséo na GERCAR.

5.10.8. O valor do Auxilio Transporte devido ao Estagiario tera como base os dias Uteis
de efetivo estagio, registrados na Folha de Registro da Frequéncia.
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5.10.9. As duavidas relativas ao Auxilio Transporte deverdo ser sanadas na SUBENE,
através de consulta do Supervisor do Estagiéario.

5.10.10. Qualquer alteracdo no trajeto, deverd obrigatoriamente ser comunicada a
SUBENE e GERCAR pelo proprio Estagiario.

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

5.10.12. A perda, 0 extravio ou 0 mau uso do Auxilio Transporte, além das penalidades
previstas no subitem 5.10.11, obriga o Estagiario ao pagamento da taxa estipulada pela
SUBENE, no ato da solicitacdo para a aquisi¢cdo de um novo cartdo magnético.

5.10.13 O cartdo de auxilio transporte deverad ser utilizado, exclusivamente, para o
deslocamento do estagiario entre:

a) Ida da sua residéncia do estudante ou da instituicdo de ensino até a unidade
organizacional na Companhia Docas do Rio de Janeiro onde for lotado;

b) Volta da unidade organizacional na Companhia Docas do Rio de Janeiro onde
for lotado para a residéncia do estudante ou chegada a Instituicdo de Ensino.

5.11. Recesso de estagiario

5.11.1. E assegurado ao Estagiario, sempre que o contrato de estagio tenha durac&o de
6 (seis) meses, periodo de recesso de 15 (quinze) dias e, quando o contrato de estagio
possuir 12 (doze) meses, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser usufruido
preferencialmente durante suas férias escolares.

5.11.1.1. A partir do quarto més de estdgio a GERCAR iniciard o agendamento,
conforme demonstrado na tabela abaixo, do periodo de recesso dos estagiarios, o qual
serd usufruido, preferencialmente, durante as férias escolares do Estagiario, de acordo
com a comunicacgao/autorizacdo da Chefia imediata do estagiario 8 GERCAR.
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Contratos Recesso
6 meses A partir do 5° més do contrato corrente ou Termo aditivo — 15
dias de recesso
12 meses Parcelado: a partir do 5° més — 15 dias de recesso; e a partir do
10° més — mais 15 dias de recesso.
Integral: a partir do 10° més — 30 dias.

5.11.2. O recesso do estagiario sera remunerado.

5.11.3. Para os contratos de 12 meses, os dias de recesso poderdo ser fracionados, em
até 2 vezes, a critério do supervisor de estagio.

5.11.4. Os dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional, nos casos do
estagio ter duracdo inferior a 6(seis) ou 12(doze) meses.

5.12. Duracéo e Horario de estagio

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

5.12.1.1. A jornada de estagio devera ser cumprida integralmente, sendo descontados os
atrasos, as saidas antecipadas e as faltas ndo justificadas, no valor da Bolsa Auxilio.

5.12.2. A ocorréncia de faltas e/ou atrasos recorrentes, além do desconto no valor da
Bolsa Auxilio, ensejard adverténcia escrita pela GERCAR e a reincidéncia sera punida
com o encerramento do estagio.

5.12.3. Se a instituicdo de ensino do estudante adotar verificagdes de aprendizagem
periddicas ou finais, nos periodos de avaliacdo, a carga horéria do estagio sera
reduzida & metade.

5.12.3.1. A solicitagdo para reducdo da carga horaria devera ser encaminhada
previamente a8 GERCAR, via SEI, da Chefia Imediata do Orgdo de lotacdo do
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Estagiario, com o ciente do Supervisor de estagio e o documento comprobatério da
Instituicdo de Ensino.

5.12.4. A jornada do estagio devera ser cumprida preferencialmente, nos intervalos das
8 horas as 12 horas ou das 13 horas as 17 horas.

5.12.4.1. Excepcionalmente e para atender necessidades especificas do Orgdo
poderd ocorrer outra jornada de estagio, desde que sejam respeitadas as 4 horas
diarias, solicitado previamente pela Chefia Imediata do Orgdo de lotacdo do
estagiario e com o “de acordo” do Supervisor do Estagiario.

5.12.4.2. A solicitacdo de alteracdo da jornada do Estagiario devera ser encaminhada
para analise e parecer da GERCAR.

5.12.4.3. O Estagiario, em nenhuma hipotese, podera permanecer nas dependéncias
da CDRJ fora de seu horario contratual, exceto nos eventuais horérios de trabalho
estipulados pelo DIRPRE.

5.12.4.4. E vedado ao estagiario realizar horario flexivel, horas extras e
compensacdo, ficando sob a responsabilidade do Supervisor o cumprimento deste
item.

5.12.5. O Estagiario que faltar ao estagio por 3(trés) dias consecutivos ou intercalados
no mesmo més, sem justificativa, terd o seu estagio encerrado.

5.12.5.1. O estagio somente tera continuidade se o afastamento do Estagiario for em
decorréncia de licenca médica devidamente comprovada e homologada pelo setor
médico da CDRJ.

5.125.2 O periodo de licenca médica devidamente comprovada, ndo sera
considerado no total da carga horaria, quando da emissdo da ‘“Declaragdo de
Conclusao de Estagio”, ndo havendo, porém, desconto no valor da bolsa.

5.12.5.3 A justificativa de afastamento por licenga médica devera ser apresentada
pelo Estagiario ou pelo seu representante legal, ao setor médico da CDRJ, em até
48(quarenta e oito) horas, sob pena de ocorrer o encerramento do estagio.

5.12.5.4 A licenca medica homologada pelo setor medico da CDRJ n&o podera ser
superior a 15(quinze) dias consecutivos. Ao final deste periodo, o pagamento da
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5.13.

bolsa auxilio é suspenso e a permanéncia ou ndo do estagiario na CDRJ ficara a
critério da Chefia do seu Orgéo de lotacao.

5.12.5.4.1 Sendo a licenca médica homologada ou ndo, uma copia do parecer do
setor médico da CDRJ deveré ser encaminhada a GERCAR.

5.12.5.4.2 A GERCAR comunicara & Chefia imediata do Orgdo de lotacdo do
Estagiario a homologagdo ou ndo da licenca médica e, se for o caso, o seu
término.

5.12.6. Qutras ocorréncias ndo enquadradas nos itens e subitens acima deverdo ser
comunicadas & GERCAR, via SEI pela Chefia Imediata do Orgdo de lotacio do
Estagiario, com a devida justificativa, com o ciente do Supervisor de estagio e
documentacao comprobatoria, para analise e deciséo.

Superviséo e Acompanhamento

5.13.1. - O supervisor do estagio sera designado pela chefia imediata da unidade
organizacional em que o estagiario desenvolver suas atividades, devendo possuir, no
minimo, o mesmo nivel de formacdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, observados os itens 5.4.3 e 5.4.4.

5.13.2. - Compete ao supervisor do estagio acompanhar e atestar a frequéncia mensal do
estagiario e encaminha-la a GERCAR.

5.13.3. - Caso haja alteracGes relacionadas ao estagio devera ser elaborado Termo
Aditivo, que serd anexado ao TCE.

5.13.4. O Supervisor de Estagio devera, preferencialmente, pertencer ao quadro de
pessoal efetivo da CDRJ e possuir formacado especifica na area de formacéo do curso do
estagiario, além de estar lotado no mesmo 6rgao.

5.13.5. 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.

5.13.5.1. E de responsabilidade do Supervisor de Estagio prestar informacoes
relativas as atividades desenvolvidas pelo Estagiario sob sua superviséo e sobre o
seu desempenho, quando solicitadas.
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5.13.6. Ao final de cada 6(seis) meses de estagio, 0 Supervisor de estagio realizara
avaliacdo do desempenho do Estagiéario, encaminhando & GERCAR o formulario
“Avaliagao Semestral de Estagiario” devidamente preenchido e assinado, conforme o
Anexo | desta Instrugdo Normativa.

5.13.7. O resultado da avaliacdo de desempenho devera ser do conhecimento do
Estagiério.

5.13.8. O Estagiario podera solicitar a GERCAR ou ao agente integrador, a
“Declaragdo de Conclusdo de Estagio”, por ocasido do encerramento ou término do
estagio, contendo as atividades desempenhadas e a carga horaria total.

5.13.9. O Estagiario deverd encaminhar & GERCAR, cdpia de seus relatorios de
atividades enviados a Instituicdo de Ensino na qual esta matriculado.

5.13.10. N&o ¢ permitido ao Estagiario se ausentar do seu local de estagio para prestar
servicos externos, exceto aqueles cujas atividades exijam essa pratica e estiverem
expressas no Termo de Compromisso de Estagio.

5.13.11. E expressamente proibido 0 acesso do Estagiario as areas de risco, de acordo
com o disposto no Artigo 14 da Lei n°® 11.788, de 25/09/2008, exceto os cursos de
formacdo especifica cujas atividades exijam essa pratica e estiverem expressas no
Termo de Compromisso de Estagio.

5.13.12. O Estagiario, em nenhuma hipotese, podera permanecer nas dependéncias da
CDRJ desacompanhado de qualquer empregado efetivo de sua unidade
Organizacional.

5.13.13. E vedado ao Estagiario o uso das vestimentas e dos acessorios abaixo
relacionados, de acordo com o disposto no Item 8 do Cddigo de Etica da CDRJ, que
determina a apresentacao ao trabalho com vestimentas adequadas:

5.13.13.1  Sexo Masculino: Bermuda ou shorts, camisa sem manga ou camiseta,
sandalia ou chinelo de qualquer modelo.

5.13.13.2  Sexo Feminino: Bermuda ou shorts; blusas curtas, cropped, decotadas
ou com as costas nuas; blusas, calgas, saias ou vestidos transparentes; saias ou
vestidos curtos; chinelos ou similar.
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5.13.14. O descumprimento das determinacGes do subitem anterior implicard em
adverténcia escrita ao Estagiario, pela GERCAR, e, em caso de reincidéncia, 0
encerramento do estagio.

5.13.15. Compete ao Supervisor do Estagiério acompanhar o cumprimento dos subitens
5.13.11 e 5.13.13 pelo estagiario sob sua supervisao.

5.13.16. E vedada a supervisdo de estagio por empregado familiar do Estagiario,
observado o disposto no Inciso | do subitem 5.4.2.1.

5.14. Renovacao do Contrato de Estagio

5.14.1. A Chefia imediata da unidade organizacional de lotacdo do Estagiario, podera
solicitar a GERCAR a renovacgdo/prorrogacdo do periodo de estagio, até o limite
méaximo de 24 (vinte e quatro) meses, desde que o estagiario possua comprovadamente
vinculo com a institui¢do de ensino. Ao final do viculo com a instituicdo de ensino, o
Estagiario sera desligado do estagio.

5.14.1.1 Considerando a situacdo escolar do Estagiario, o periodo do estagio na
altima renovacao podera ser inferior a 6 (seis) meses.

5.14.1.2 O periodo maximo de permanéncia do Estagiario na CDRJ é de 24 (vinte e
guatro) meses.

5.14.1.3 A renovagéo e/ou continuidade do estagio somente dar-se-a com a matricula
ativa na instituicdo de ensino, ou, a comprovada necessidade de cumprimento de
horas de estagio obrigatdrio.

5.14.2. A GERCAR devera comunicar o término do periodo do estagio ao Supervisor
de estagio e a Chefia imediata do 6rgdo de lotacdo do Estagiario, com 30(trinta) dias
de antecedéncia, no minimo.

5.14.3. A Chefia imediata do Orgo de lotagio do Estagiario devera informar a
GERCAR, com a ciéncia do Supervisor de estagio, com antecedéncia minima de
20(vinte) dias do término do estagio, o interesse ou n&o na sua renovagao.

5.14.3.1. Ocorrendo o interesse na renovacdo do estagio, a GERCAR devera ser
informada, via SEI pela Chefia imediata do Orgéo de lotagdo do Estagiario, com o
ciente do Supervisor de estagio, juntamente com a avaliagio do Anexo |,
devidamente preenchida e assinada.
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5.14.4. A GERCAR solicitard ao Agente de Integracéo a elaboracdo do Termo Aditivo
para a renovacao do estdgio, contendo o novo periodo e em 4(quatro) vias para as
assinaturas do Agente de Integracéo, da Instituicdo de Ensino, do Estagiario ou do seu
Representante Legal e da GERCAR.

5.14.5. O Estagiario devera restituir 8 GERCAR o Termo Aditivo assinado pela
Instituicdo de Ensino, em até 3(trés) dias Uteis ap0s a sua entrega.

5.14.5.1. Nao sendo restituido o Termo Aditivo em até 3(trés) dias, o Estagiario tera
0 seu registro de frequéncia blogueado por mais 2(dois) dias para a regularizacdo da
situacao.

5.14.5.2. Findo o prazo de 5(cinco) dias Uteis e ndo ocorrendo a restituicdo do Termo
Aditivo a GERCAR, o Estagiério terd o seu estagio encerrado.

5.15. Término ou Encerramento
5.15.1. O desligamento do Estagiario ocorrera:
5.15.1.1. Pelo término do periodo legal do estéagio.

5.15.1.2. A pedido do Estagiario. Mediante solicitacdo escrita enderecada a Chefia
imediata do 6rgdao em que estiver lotado, que devera ser encaminhada a GERCAR;

5.15.1.3. Por iniciativa da GERCAR. Mediante fundamentacdo que sera apresentada
ao Supervisor de estagio e ao Estagiario.

5.15.1.4. Por descumprimento de qualquer orientacdo prevista na Lei 11.788, de 25
de setembro de 2008 ou nos Atos Normativos da CDRJ.

5.15.1.5. Por 3(trés) ou mais faltas sem justificativas, consecutivas ou ndo, no mesmo
més.

5.15.1.6. Por ter recebido 3 adverténcias escrita ou néo.

5.15.1.7. Por conclusdo do curso, e por trancamento da matricula na instituicdo de
ensino.

5.15.2. O encerramento do estagio fora do periodo previsto, devera ser comunicado
imediatamente &8 GERCAR, pela Chefia imediata da unidade organizacional de lotacéo
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do Estagiario (via SEI!), contendo o motivo do encerramento e com o ciente do
Supervisor do Estagiéario.

5.15.3. Ocorrendo o0 encerramento do estagio, a Chefia imediata da unidade
organizacional de lotacéo do Estagiario podera solicitar a GERCAR, via SElI, a selegdo
de outro Estagiério, informando o perfil, as atividades e o Supervisor do estagio.

5.15.4. No encerramento do estagio, o Supervisor e o Estagiario deverdo preencher e
encaminhar a GERCAR em, até 2(dois) dias uteis, as avaliacbes constantes dos
Anexos | e Il.

5.16. O valor da bolsa-estagio serd definido nos termos do Anexo Ill desta Instrucao
Normativa.

5.17. O valor da bolsa-estagio serad reajustado na mesma periodicidade e percentual que
ocorrerem os reajustes dos empregados da CDRJ.

5.18. Do tratamento de dados

5.18.1 Este Item refere-se a pontos da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD (LEI
N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018, a qual dispde sobre o tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de
direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa
natural.

5.18.1.1. As normas gerais contidas na Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD séo
de interesse nacional e devem ser observadas pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios.

5.18.1.2. A Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD aplica-se a qualquer operagéo de
tratamento realizada por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado, independentemente do meio, do pais de sua sede ou do pais onde estejam
localizados os dados, desde que:

| - a operacdo de tratamento seja realizada no territdrio nacional,
Il - a atividade de tratamento tenha por objetivo a oferta ou o fornecimento de bens

ou servicos ou o tratamento de dados de individuos localizados no territério nacional,
ou
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Il - os dados pessoais objeto do tratamento tenham sido coletados no territorio
nacional.

8 1° Consideram-se coletados no territorio nacional os dados pessoais cujo titular
nele se encontre no momento da coleta.

8§ 2° Excetua-se do disposto no inciso | deste Item o tratamento de dados previsto no
inciso 1V do caput do art. 4° da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD (LEI N°
13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018.).

5.18.2. Nao se aplica ao tratamento de dados pessoais, conforme a LGPD, aquele:

| - realizado por pessoa natural para fins exclusivamente particulares e ndo econémicos;

Il - realizado para fins exclusivamente:

a) jornalistico e artisticos; ou

b) académicos, aplicando-se a esta hipotese os arts. 7° e 11° Lei Geral de Protecdo de
Dados — LGPD (LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018;

I11 - realizado para fins exclusivos de:

a) seguranca publica;

b) defesa nacional;

¢) seguranca do Estado; ou

d) atividades de investigacdo e repressdo de infracdes penais; ou

IV - Provenientes de fora do territorio nacional e que ndo sejam objeto de comunicacgao,
uso compartilhado de dados com agentes de tratamento brasileiros ou objeto de
transferéncia internacional de dados com outro pais que ndo o de proveniéncia, desde
que o pais de proveniéncia proporcione grau de protecdo de dados pessoais adequado ao

previsto neste Item 7.

8 1° O tratamento de dados pessoais previsto no inciso Il sera regido por legislacao
especifica, que deverd prever medidas proporcionais e estritamente necessarias ao
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atendimento do interesse publico, observados o devido processo legal, os principios
gerais de protecdo e os direitos do titular previstos nos tépicos de todo Item 7.

§ 2° E vedado o tratamento dos dados a que se refere o inciso 111 do caput deste Item por
pessoa de direito privado, exceto em procedimentos sob tutela de pessoa juridica de
direito pablico, que serdo objeto de informe especifico a autoridade nacional e que
deverdo observar a limitacdo imposta no § 4° deste Item.

8 3° A autoridade nacional emitird opinides técnicas ou recomendacdes referentes as
excecOes previstas no inciso 111 do caput deste Item e devera solicitar aos responsaveis
relatorios de impacto a protecdo de dados pessoais.

8 4° Em nenhum caso a totalidade dos dados pessoais de banco de dados de que trata o
inciso 111 do caput deste Item podera ser tratada por pessoa de direito privado, salvo por
aquela que possua capital integralmente constituido pelo poder publico.

5.18.3. Para os fins deste Item, considera-se:
| - dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

Il - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de caréater religioso,
filoséfico ou politico, dado referente a salide ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

1l - dado anonimizado: dado relativo a titular que ndo possa ser identificado,
considerando a utilizagdo de meios técnicos razodveis e disponiveis na ocasido de seu
tratamento;

IV - banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais, estabelecido em um ou em
varios locais, em suporte eletrénico ou fisico;

V - titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de
tratamento;

VI - controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem
competem as decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais;

VII - operador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o
tratamento de dados pessoais em nome do controlador;
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VIII - encarregado: pessoa indicada pelo controlador e operador para atuar como canal
de comunicacdo entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de
Protecdo de Dados (ANPD);

IX - agentes de tratamento: o controlador e o operador;

X - tratamento: toda operacéo realizada com dados pessoais, como as que se referem a
coleta, producdo, recepcdo, classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transmissao,
distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacéo, avaliacdo ou
controle da informacdo, modificagdo, comunicacéo, transferéncia, difusdo ou extracao;

XI - anonimizacdo: utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no momento do
tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de associacdo, direta ou
indireta, a um individuo;

XII - consentimento: manifestacdo livre, informada e inequivoca pela qual o titular
concorda com o tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada;

XII - bloqueio: suspensdo temporaria de qualquer operacdo de tratamento, mediante
guarda do dado pessoal ou do banco de dados;

X1V - eliminagéo: excluséo de dado ou de conjunto de dados armazenados em banco de
dados, independentemente do procedimento empregado;

XV - transferéncia internacional de dados: transferéncia de dados pessoais para pais
estrangeiro ou organismo internacional do qual o pais seja membro;

XVI - uso compartilhado de dados: comunicacdo, difuséo, transferéncia internacional,
interconexdo de dados pessoais ou tratamento compartilhado de bancos de dados
pessoais por drgaos e entidades publicos no cumprimento de suas competéncias legais,
ou entre esses e entes privados, reciprocamente, com autorizacdo especifica, para uma
ou mais modalidades de tratamento permitidas por esses entes publicos, ou entre entes
privados;

XVII - relatorio de impacto a protecdo de dados pessoais: documentacao do controlador
que contém a descri¢do dos processos de tratamento de dados pessoais que podem gerar
riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem como medidas, salvaguardas
e mecanismos de mitigacéo de risco;

Documento Controlado — IN.GERCAR.05.016 Pagina 22 de 36



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
. Cadigo:
f,-,.: Instrumento Normativo 05016
AN ——— , — : -
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
DIRAFI GERCAR GERCAR
AUTORIDADE PORTUARIA
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
17/02/2021 17/09/2021 17/09/2023 DIRAFI
Assunto: Gestao e Concessao de Estagio Didatico-Profissional Versao:
1.0
XVII - 6rgdo de pesquisa: 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou

indireta ou pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos legalmente constituida
sob as leis brasileiras, com sede e foro no Pais, que inclua em sua missao institucional
ou em seu objetivo social ou estatutdrio a pesquisa bésica ou aplicada de carater
historico, cientifico, tecnoldgico ou estatistico; e

XIX - autoridade nacional: 6rgdo da administracdo publica responséavel por zelar,
implementar e fiscalizar o cumprimento da LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE
2018., em todo o territdrio nacional.

5.18.4. O tratamento de dados pessoais somente podera ser realizado nas seguintes
hipoteses:

| - mediante o fornecimento de consentimento pelo titular;

Il - para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria pelo controlador;

Il - pela administracdo publica, para o tratamento e uso compartilhado de dados
necessarios a execucao de politicas publicas previstas em leis e regulamentos ou
respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos congéneres, observadas as

disposi¢des do Capitulo IV da LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018;

IV - para a realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa, garantida, sempre que possivel,
a anonimizacao dos dados pessoais;

V - quando necessario para a execucao de contrato ou de procedimentos preliminares
relacionados a contrato do qual seja parte o titular, a pedido do titular dos dados;

VI - para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral,
esse Ultimo nos termos da Lei n® 9.307, de 23 de setembro de 1996 (Lei de Arbitragem);

VII - para a protecdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro;

VIIl - para a tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado por
profissionais de salde, servicos de salde ou autoridade sanitaria;

IX - quando necessario para atender aos interesses legitimos do controlador ou de
terceiro, exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular
que exijam a protecao dos dados pessoais; ou

Documento Controlado — IN.GERCAR.05.016 Pagina 23 de 36



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO
. Cadigo:
f,-,.: Instrumento Normativo 05016
AN ——— , — : -
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
DIRAFI GERCAR GERCAR
AUTORIDADE PORTUARIA
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
17/02/2021 17/09/2021 17/09/2023 DIRAFI
Assunto: Gestao e Concessao de Estagio Didatico-Profissional Versao:
1.0

X - para a protecdo do crédito, inclusive quanto ao disposto na legislacao pertinente.

8§ 3° O tratamento de dados pessoais cujo acesso é publico deve considerar a finalidade,
a boa-fé e o interesse publico que justificaram sua disponibilizacao.

§ 4° E dispensada a exigéncia do consentimento previsto no caput deste Item para os
dados tornados manifestamente publicos pelo titular, resguardados os direitos do titular
e 0s principios previstos em todo Item 7.

8 5° O controlador que obteve o consentimento referido no inciso | do caput deste Iltem
que necessitar comunicar ou compartilhar dados pessoais com outros controladores
devera obter consentimento especifico do titular para esse fim, ressalvadas as hipdteses
de dispensa do consentimento previstas em todo Item 7.

8 6° A eventual dispensa da exigéncia do consentimento ndo desobriga os agentes de
tratamento das demais obrigagdes previstas neste Item 7, especialmente da observancia
dos principios gerais e da garantia dos direitos do titular.

8 7° O tratamento posterior dos dados pessoais a que se referem os 8 3° e 4° deste Item
podera ser realizado para novas finalidades, desde que observados os propdsitos
legitimos e especificos para 0 novo tratamento e a preservacdo dos direitos do titular,
assim como os fundamentos e 0s principios previstos neste Item.

5.18.5. O tratamento de dados pessoais da(0) estagiaria(o) menor de 18 anos devera ser
realizado em seu melhor interesse, nos termos deste Item e da legislacdo pertinente.

5.18.6. O tratamento de dados pessoais da(0) estagiaria(o)menor de 18 anos devera ser
realizado com o consentimento especifico e em destaque dado por pelo menos um dos
pais ou pelo responsavel legal.

5.18.7. No tratamento de dados de que trata o Item 7.6, os controladores deverdo
manter publica a informacdo sobre os tipos de dados coletados, a forma de sua
utilizacdo e os procedimentos para o exercicio dos direitos a que se refere o art. 18 da
Lei N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018.

5.18.8. Poderdo ser coletados dados pessoais da(o) estagiaria(o) menor de 18 anos sem
0 consentimento a que se refere o Item 7.5 desta IN quando a coleta for necessaria para
contatar os pais ou o responsavel legal, utilizados uma Unica vez e sem armazenamento,
ou para sua protecdo, € em nenhum caso poderdo ser repassados a terceiro sem o
consentimento de que trata o Item 7.5 desta IN.
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5.18.9. O consentimento previsto no inciso | do Item 7.5 deverd ser fornecido por
escrito ou por outro meio que demonstre a manifestacdo de vontade do titular.

8 1° Caso o consentimento seja fornecido por escrito, esse devera constar de clausula
destacada das demais clausulas contratuais.

§ 2° Cabe ao controlador o 6nus da prova de que o consentimento foi obtido em
conformidade com o disposto neste Item 7.

§ 3° E vedado o tratamento de dados pessoais mediante vicio de consentimento.

8§ 4° O consentimento devera referir-se a finalidades determinadas, e as autorizagdes
genéricas para o tratamento de dados pessoais serdo nulas.

8 5% O consentimento pode ser revogado a qualquer momento mediante manifestacao
expressa do titular, por procedimento gratuito e facilitado, ratificados os tratamentos
realizados sob amparo do consentimento anteriormente manifestado enquanto ndo
houver requerimento de eliminacdo, nos termos do inciso VI do caput do Item 7.14
desta IN.

8 6° Em caso de alteragdo de informacéo referida nos incisos I, I, 11l ou V do Item
5.18.14 desta IN, o controlador devera informar ao titular, com destaque de forma
especifica do teor das alteracdes, podendo o titular, nos casos em que 0 seu
consentimento é exigido, revoga-lo caso discorde da alteracao.

5.18.10. Os controladores ndo deverdo condicionar a participacdo dos titulares de que
trata 0 § 2° do Item 5.18.14 desta IN em jogos, aplicacGes de internet ou outras
atividades ao fornecimento de informacg6es pessoais além das estritamente necessarias a
atividade.

5.18.11. O controlador deve realizar todos os esforcos razoaveis para verificar que o
consentimento a que se refere 0 § 2° do Item 5.18.14 desta IN foi dado pelo responsével
da(o) estagiaria(o) menor de 18 anos, consideradas as tecnologias disponiveis.

5.18.12. As informagdes sobre o tratamento de dados referidas neste Item deverdo ser
fornecidas de maneira simples, clara e acessivel, consideradas as caracteristicas fisico-
motoras, perceptivas, sensoriais, intelectuais e mentais do usuario, com uso de recursos
audiovisuais quando adequado, de forma a proporcionar a informacdo necessaria aos
pais ou ao responsavel legal e adequada ao entendimento da(o) estagiaria(o) menor de
18 anos.
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5.18.13. O titular dos dados pessoais tem direito a obter do controlador, em relacdo aos
dados do titular por ele tratados, a qualquer momento e mediante requisicao:

I - confirmacdo da existéncia de tratamento;
Il - acesso aos dados;
I11 - correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

IV - anonimizacdo, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios, excessivos ou
tratados em desconformidade com o disposto em todo Item 5.18.;

V - portabilidade dos dados a outro fornecedor de servico ou produto, mediante
requisicdo expressa e observados os segredos comercial e industrial, de acordo com a
regulamentacdo do 6rgao controlador;

V - portabilidade dos dados a outro fornecedor de servico ou produto, mediante
requisicdo expressa, de acordo com a regulamentacdo da autoridade nacional,
observados os segredos comercial e industrial;

VI - eliminag&o dos dados pessoais tratados com o consentimento do titular, exceto nas
hipbteses previstas no art. 16 da LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018;;

VII - informacdo das entidades publicas e privadas com as quais o controlador realizou
uso compartilhado de dados;

VIII - informacdo sobre a possibilidade de ndo fornecer consentimento e sobre as
consequéncias da negativa;

IX - revogacgédo do consentimento, nos termos do § 5° do Item 5.18 desta IN.

8 1° O titular dos dados pessoais tem o direito de peticionar em relacdo aos seus dados
contra o controlador perante a autoridade nacional.

8 2° O titular pode opor-se a tratamento realizado com fundamento em uma das
hipdteses de dispensa de consentimento, em caso de descumprimento ao disposto neste
Item 7.

8 3° Os direitos previstos neste Item serdo exercidos mediante requerimento expresso do
titular ou de representante legalmente constituido, a agente de tratamento.
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8 4° Em caso de impossibilidade de adocao imediata da providéncia de que trata o0 § 3°
deste Item, o controlador enviard ao titular resposta em que poderé:

| - comunicar que ndo € agente de tratamento dos dados e indicar, sempre que possivel,
0 agente; ou

Il - indicar as razdes de fato ou de direito que impedem a adogdo imediata da
providéncia.

8 5° O requerimento referido no § 3° deste Item sera atendido sem custos para o titular,
nos prazos e nos termos previstos em regulamento.

8 6° O responsavel deverd informar, de maneira imediata, aos agentes de tratamento
com os quais tenha realizado uso compartilhado de dados a corregéo, a eliminacdo, a
anonimizacdo ou o bloqueio dos dados, para que repitam idéntico procedimento, exceto
nos casos em que esta comunicacdo seja comprovadamente impossivel ou implique
esforco desproporcional.

8 7° A portabilidade dos dados pessoais a que se refere o inciso V do caput deste Item
ndo inclui dados que ja tenham sido anonimizados pelo controlador.

§ 8° O direito a que se refere o § 1° deste Item também poderé ser exercido perante 0s
organismos de defesa do consumidor.

5.18.14. O titular tem direito ao acesso facilitado as informac6es sobre o tratamento de
seus dados, que deverdo ser disponibilizadas de forma clara, adequada e ostensiva
acerca de, entre outras caracteristicas previstas em regulamentacdo para o atendimento
do principio do livre acesso:

| - finalidade especifica do tratamento;

Il - forma e duracdo do tratamento, observados os segredos comercial e industrial;

I11 - identificacdo do controlador;

IV - informagdes de contato do controlador;

V - informac6es acerca do uso compartilhado de dados pelo controlador e a finalidade;

VI - responsabilidades dos agentes que realizardo o tratamento; e
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VII - direitos do titular, com mencéo explicita aos direitos contidos no art. 18 da LEI N°
13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018.

8 1° Na hipotese em que o consentimento é requerido, esse sera considerado nulo caso
as informacGes fornecidas ao titular tenham conteudo enganoso ou abusivo ou néo
tenham sido apresentadas previamente com transparéncia, de forma clara e inequivoca.

§ 2° Na hipotese em que o consentimento é requerido, se houver mudancas da finalidade
para o tratamento de dados pessoais ndo compativeis com o consentimento original, o
controlador devera informar previamente o titular sobre as mudancas de finalidade,
podendo o titular revogar o consentimento, caso discorde das alteraces.

8 3° Quando o tratamento de dados pessoais for condicdo para o fornecimento de
produto ou de servico ou para o exercicio de direito, o titular serd informado com
destaque sobre esse fato e sobre os meios pelos quais poderd exercer os direitos do
titular elencados no art. 18 da Lei n® 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018.

5.18.15. A coleta de dados deve ser a minima necessaria.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
6.1. Geréncia de Gestdo de Carreira — GERCAR: Coordenar, acompanhar e fiscalizar as

atividades inerentes ao estagio didatico-profissional, bem como, assinar o Termo de
Compromisso de Estagio e o respectivo Termo Aditivo.

6.2. Superintendéncia de Recursos Humanos — SUPREC: Orientar 0 processo de estagio
didatico-profissional.

6.3. Diretoria Administrativo Financeira — DIRAFI: Aprovar a “Previsdo de Lotagdo de
Estagiarios”, bem como a “Previsdo Orcamentaria de Estagio”.

6.4. Supervisor de Estagio - acompanhar e orientar as atividades do estagiario.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Né&o se aplica.

8. NOTAS EXPLICATIVAS
8.1. Fica vedada a readmissao do estudante que foi desligado por iniciativa da GERCAR.
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8.2. E vedada a transferéncia de Estagiario, salvo em situagdes excepcionais, nas quais podera
ocorrer mediante justificativa escrita da Chefia do Orgéo de lotacdo do Estagiario, com a
ciéncia do Supervisor do Estagiario e apds a concordancia da GERCAR.

8.3. A GERCAR devera ser informada imediatamente, pela Chefia imediata do Orgao de
lotacdo do Estagiario ou pelo Supervisor de estagio, de qualquer alteracdo envolvendo o

Estagiério.

8.4. Os casos nao previstos nesta Instrucdo Normativa serdo submetidos a deliberacdo da
Diretoria Executiva.

8.5. Este normativo revoga a IN n° 49/2016.

8.6. Este Instrumento Normativo foi aprovado na 24882 reunido da DIREXE, realizada em

17/09/2021.
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ANEXOS

ANEXO I - Avaliagdo do estagiério.
ANEXO Il - Avaliacdo do estagio.

ANEXO Il - Valores da Bolsa-estagio e do Auxilio transporte
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ANEXO |
M”‘\f'& GERENCIA DE GESTAO DE CARREIRA - GERCAR
(NS AVALIAGAO SEMESTRAL DE ESTAGIARIO
PERIODO AVALIADO: / / A / /
IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
NOME: REGISTRO:
CURSO :
ADMISSAO: LOTAGAO:
AVALIADOR - SUPERVISOR DO ESTAGIO CARGO / FORMAGAO
FATORES A SEREM AVALIADOS MF F R B MB

1 - Assiduidade

2 — Pontualidade

3 - Disciplina

4 - Aproveitamento

5- Dedicagao

6- Iniciativa

SOMATORIO DOS FATORES AVALIADOS

TOTAL DOS FATORES AVALIADOS

MF=Muito Fraco (1 ponto) F=Fraco (2 pontos) R=Regular (3 pontos) B=Bom (4 pontos) MB= Muito Bom (5
pontos)

COMENTARIOS DO AVALIADOR — SUPERVISOR DO ESTAGIO (Utilizar o verso ou outra folha, se necessario):

COMENTARIOS DO ESTAGIARIO (Utilizar o verso ou outra folha, se necessario)
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CONCLUSAO (Utilizar o verso ou outra folha, se necessario)
ASSINATURAS
Avaliador - Supervisor do Estagio Data Estagiario Data

FATORES DE AVALIACAO

1 - Assiduidade — comparecimento regular e permanéncia no local de estagio.

2 - Pontualidade — observéancia do horario e cumprimento da carga horaria definida para o estagio.
3 - Disciplina — cumprimento e atendimento as normas e padrdes da Companhia.

4 - Aproveitamento — apresenta progressos no desempenho das atribui¢Bes/atividades executada,
utilizando as experiéncias adquiridas, os ensinamentos e orientacbes do Supervisor do estagio,
cumprindo os acordos e regras estabelecidas para o desempenho das atribui¢bes do estégio.

5- Dedicagdo — disposicdo para agir prontamente no cumprimento das demandas do estagio,
contribuindo efetivamente para a consecucao das atividades sob responsabilidade.

6 - Iniciativa — capacidade de compreender e analisar situacOes fora da rotina de estagio. Disposi¢do
natural e imediata para agir na busca/apresentacao de alternativas e solu¢fes proprias, adequadas as
dificuldades e imprevistos.

PONTUACAO

Muito Bom =5 PONTOS: Excedeu claramente as expectativas no alcance dos objetivos, revelando
alta capacidade de desempenho, contribuindo para a qualidade do estagio, demonstrando sempre
elevado interesse em aprofundar seus conhecimentos, manteve um elevado nivel de motivacao
pessoal, assim como elevados padrdes de exigéncia em relagdo as atividades desenvolvidas.

Bom =4 PONTOS: Demonstrou grande dinamica para o alcance dos objetivos, revelando grande
qualidade de desempenho e acéo ativa, contribuiu para a qualidade do estagio, manifestou muito
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interesse em aprofundar os seus conhecimentos, manteve alto nivel de motivacdo pessoal, assim
como altos padrdes de exigéncias em relacdo as atividades desenvolvidas.

Regular = 3 PONTOS: Demonstrou capacidade de desempenho e atuacdo de forma positiva,
contribuiu para a qualidade do estagio, revelou dinamismo para o alcance dos objetivos e evidenciou
interesse em aprofundar os seus conhecimentos, manteve um bom nivel de motivagao pessoal, assim

como bons padrdes de exigéncias em relacdo aquilo que faz.

Fraco = 2 PONTOS: Atuou de modo irregular e variavel, revelando algumas dificuldades de
desempenho, revelou pouca capacidade para o alcance dos objetivos, ndo manifestou interesse em
aprofundar os seus conhecimentos e melhorar as suas competéncias, demonstrou um baixo nivel de
motivacao pessoal, assim como baixos padrdes de exigéncias em relagéo aquilo que faz.

Muito Fraco = 1 PONTO: Revelou passividade e negligéncia para o alcance dos objetivos,
demonstrando claramente deficiéncias graves de desempenho e revelando comportamento
inadequado, manifestou desinteresse em aprofundar os seus conhecimentos e melhorar as suas
competéncias, evidenciou falta de motivagao pessoal, assim como indiferenca em relagdo aquilo que

faz.
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17/02/2021 17/09/2021 17/09/2023 DIRAFI
Assunto: Gestao e Concessao de Estagio Didatico-Profissional Versao:
1.0
ANEXO Il
Nome do Estagiario:
Curso: Periodo/ Ano:
Nome do Supervisor:
Cargo/ Fungdo do Supervisor: Lotacao:

Avaliacao de Estagio (Estagiario)
- Considerando as atividades desenvolvidas no decorrer do estagio, assinale qual item melhor indica o grau de
complexidade destas atividades:
[ ] Atividades rotineiras ou pré-estruturadas que me permitiram participar em termos de aplicacdo, de
trabalhos elementares.
[ ] Atividades de relativo grau de complexidade que me permitiram participar em termos de aplicagéo, de
andlise de solugdo de problemas especificos.
[ 1 Atividades de maior grau de complexidade que me permitiram contribuir em termos de sintese e de
avaliacdo, da criagdo ou desenvolvimento de processos ou sistemas, em conjunto com o apoio de
profissionais habilitados.

- Considerando as atividades que vocé desenvolveu, a supervisdo realizada no local do estagio contribuiu:
[ 1Plenamente para meu aprendizado.
[ ] Parcialmente para o meu aprendizado.
[ 1 Minimamente para 0 meu
aprendizado. [ ] Ndo contribuiu.

I - Esta experiéncia de estagio possibilitou:
[ 1Experiéncia pratica para a minha formagcéo profissional.
[ ] Contato com novas técnicas e metodologias de trabalho.
[ ] Melhor compreenséo da teoria do meu curso.
[ ] Aproximagdo da realidade do mundo do trabalho.
[ ] Elaborar planos de trabalho e/ou sugerir melhorias nas atividades ou processos do campo do meu
estagio.
[ 1 Repensar minha escolha profissional.
[ ] Outros — descrever:

- Havendo continuidade no estagio, quais os fatores que motivam sua permanéncia neste estagio?

Il - Quais as dificuldades encontradas no desenvolvimento deste estagio?
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1l - Comente as atividades/ tarefas realizadas no estagio:

IV - Diga que conhecimentos disciplinares e/ou tedricos foram importantes para a realizacdo dessas
atividades:

V - Comente sobre a validade do estagio para sua formag&o profissional:

VI - Quais as suas sugestdes para que a experiéncia do estagio seja melhor qualificada?

VIl — Descreva o(s) motivo(s) do seu desligamento:

Data: Assinatura:

Documento Controlado — IN.GERCAR.05.016 Péagina 35 de 36



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

. Cadigo:
Instrumento Normativo 05.016
Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
.| DIRAFI GERCAR GERCAR
AUTORIDADE PORTUARIA
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ANEXO Il - VALORES DA BOLSA-AUXILIO DE ESTAGIO E DO AUXILIO TRANSPORTE

Valores da Bolsa-auxilio

Escolaridade 4 horas semanais
Nivel Médio R$ 470,00

Nivel Superior na modalidade Graduagédo|R$ 940,00

Valor maximo diario do Auxilio-Transporte Até R$ 25,00
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