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1. OBJETIVO

1.1.Ofertar, nos termos da Lei n° 11.788, de 25/09/2@88&gios para estudantes de graduacédo, de

ensino médio e técnico profissionalizante a alumggilarmente matriculados em instituicbes de
ensino.

2. ABRANGENCIA

2.1.Esta Norma aplica-se a todas as areas da CDCingarado do processo de aprendizado por meio
de estagio.

3. CONCEITOS
3.1.Para efeito de aplicacdo desta Norma considera-se:

3.1.1.ESTAGIO — Ato educativo escolar supervisionadoedeslvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacao para o trabalho produtivo deasulas, que estejam frequentando o ensino
regular em instituicdes de educacao superior, deagdio profissional, de ensino médio, da
educacao especial e dos anos finais do ensino rherdal, na modalidade profissional da
educacao de jovens e adultos, nos termos do Ald 12i n® 11.788, de 25/09/2008.

3.1.2.INSTITUICAO DE ENSINO - As universidades, faculdade escolas da rede de ensino
publico e privado.

3.1.3.SUPERVISOR DO ESTAGIO — Empregado do quadro degaés CDC, com formac&o ou
experiéncia profissional na area de conhecimenserdelvida no curso do estagiario, para
orientar, preparar e avaliar o estagiario nasdslés correspondentes.

B

COMPETENCIAS

4.1.Compete a Diretoria Executiva da CDC aprovar o Qude Lotacédo de Estagiarios, bem como as
alteracOes relativas aos seus quantitativos.

4.2.Ao Diretor Presidente, em conjunto com o DiretorAdkministracdo e Finangas, compete firmar
contratos com instituicdes de ensino ou com emprése/eniente de prestacdo de servi¢co continuo
de desenvolvimento de atividades conjuntas pareaojomalizacdo de estagios.

4.3.Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos aeta@@b geral da sistematica de estagio no
ambito da CDC, verificar a quantidade de vagassiiége por area de formacédo profissional, em
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conformidade com o Anexo | da presente Norma, bemocproceder a selecédo dos estagiarios para
atender as areas interessadas.

4.4.Compete as Chefias, solicitar a contratacdo degiésias junto a CODREH, de acordo com a
quantidade de vagas aprovadas nesta norma e oriesteuir e avaliar o desempenho dos estagiarios
nas tarefas inerentes a area de formacao profédsiorestagiario.

4.5.Compete ao gestor do contrato de estagio a assindds Termos de Compromisso de Estagio, e
seus Aditivos, quando couber.

5. ESTAGIO DE NIVEL SUPERIOR

5.1.Séao areas relacionadas com o estagio de nivelisuper CDC, os cursos de nivel superior de

graduacgdo, graduacdo tecnoldgica ou superioreeseiqis, reconhecidos pelo MEC, e elencados
abaixo:

5.1.1.Administracdo de empresas; Administracdo com habdes;, Processos gerenciais;
Engenharia de Producao; Gestao de recursos humdadseting; Gestdo comercial; Gestéao
financeira; Gestao de politicas publicas; Secidari Logistica; Comércio Exterior; Ciéncias
Contabeis; Ciéncias Econdmicas; Direito; Jornalighublicidade e Propaganda; Comunicacéo
Social; Engenharia de Informéatica; Gestédo de Sessenie Informacéo; Redes de computadores;
Arquitetura e Urbanismo; Engenharia Civil; Engeidnakecanica; Engenharia Elétrica;
Engenharia Eletromecéanica; Gestdo Ambiental; Saeeto Ambiental; Ciéncia Ambiental;
Engenharia Quimica; Engenharia de Pesca; Ocearmg@dografia; Biologia; Servico Social;
Enfermagem.

6. DA SUPERVISAO DO ESTAGIO

6.1.0 Os estagios devem ser supervisionados por empradfadpadro de pessoal da CDC, com
formacao ou experiéncia profissional na area déexmento desenvolvida no curso do estagiario e
avaliados em conformidade com o a grade curri@dacurso e/ou calendario escolar, limitado a até
05 (cinco) estagiarios simultaneamente.

7. RECRUTAMENTO

7.1.CONDICOES

7.1.1.Para candidatar-se a estagio nesta CDC, o estutiaveea ter a maioridade necessaria para a
pratica de todos os atos da vida civil, bem comneemecher e comprovar 0s seguintes requisitos:
7.1.1.1.0 estudante de nivel superior, devera estar regatge matriculado e cursando um dos

cursos constantes no item 5.1.1. desta Norma.
2
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7.1.1.2.0 estudante de nivel médio devera estar matricudgacestabelecimentos de ensino
regular, em instituicbes de educacao profissioaalidel médio ou ensino médio regular.

7.1.2.Estar cadastrado junto aos agentes de integragést@fgio, quando for o caso.
8. CONVOCACAO

8.1.0s candidatos aprovados aos estagios serdo comgopath CODREH, para a apresentacdo dos
seguintes documentos:

a. Declaracdo de Matricula constando nome do curseestee e turno, devidamente validado
pela instituicdo de ensino;

b. Historico escolar, validado pela instituicdo deieos
c. Numero de Identidade e CPF;

d. Comprovante de residéncia;

e. Titulo de Eleitor;

f. Comprovante de Reservista;

g. Dados bancarios (agéncia, conta e tipo da conta);
h. 01 (uma) foto 3x4.

8.1.1. No caso de contratacdes de estagiarios de nivdibpadém dos documentos listados no item
8.1.1, deverao apresentar declaragao da institdie@nsino que comprove estar regularmente
matriculado e cursando, no minimo, o 1° ano donensiédio em instituicdes regularmente
credenciadas pelo Conselho de Educagéo.

9. CONTRATACAO
9.1.A Contratacdo de estagiarios far-se-a medianteatssa do Termo de Compromisso de Estagio,
celebrado ap0s a realizagcdo da entrega dos docoseiistos no caput anterior e dos procedimentos

contidos na norma de procedimentos internos do RH.

9.2.0 Termo de Compromisso sera emitido em 04 (quatas) sendo a 12 via da CODREH, a 22 via
do estagiario, a 32 via da instituicdo de ensiadlgvia do agente de integracao.
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9.3. A CODREH providenciara a emissédo dos crachas egtifttacdo e acesso a CDC, mediante a
entrega dos documentos previstos no caput anterior.

10. PERIODO DE ESTAGIO

10.1.Tanto para o de nivel superior, como para o dd niedio, o periodo de estagio sera de 12 (doze)
meses, podendo ser prorrogado por um periodo maiénmaais 12 (doze) meses.

10.2.A duracdo do estagio ndo podera, em qualquer sipotdtrapassar o ultimo dia de aula do
semestre fixado para a concluséo do curso do éstagi

10.3.0 estagiério de nivel superior, devera apreser@®RREH, no inicio de cada semestre (fevereiro
e agosto), o Historico Escolar do semestre atwaldeclaracdo de matricula do semestre posterior,
ambos validados pela instituicdo de ensino, pamgpoovacdo da frequéncia junto a instituicdo, bem
como 0 acompanhamento na aprovacao das discipiimasyrso.

10.3.1.Para o estagiario de nivel médio, esta condic@ni& ano més de fevereiro de cada exercicio.
11. JORNADA DE TRABALHO

11.1.A jornada de atividade em estagio, a ser cumpridia gstudante, devera ser compativel com seu
horario escolar e com o horéario de funcionament€B&, com carga horaria de 04 (quatro) horas
diarias corridas de estagio.

11.2.E assegurado ao estagiario, sempre que o estafia tiuracdo igual ou superior a 01 (um) ano,
periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozaderencialmente durante suas férias escolares.

11.2.1.0 recesso de que trata o item 11.2. devera sememanp quando o estagiario receber bolsa
ou outra forma de contraprestacao.

11.2.2.0s dias de recesso previstos neste artigo ser@ediolos de maneira proporcional, nos casos
de o estagio ter duracgdo inferior a 01 (um) ano.
11.3.Caso a instituicdo de ensino adotar verificacOegpdendizagem periddicas ou finais, nos periodos
de avaliacdo, a carga horaria do estagio seraidadpelo menos a metade, segundo estipulado no
termo de compromisso, para garantir o bom desenopdmlestudante.

12. FREQUENCIA

12.1.0 controle de frequéncia sera diario, de respohdatle do setor a que estiver vinculado, devendo
ser entregue ao término de cada més, a CODREHgistree de ponto assinado e o relatorio das

atividades desempenhadas, assinado pelo supetoisstagio. A
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12.2.As faltas por atividades curriculares terdo qugustificadas mediante comprovacéao da instituicao
de ensino, ficando suprimida qualquer tipo de caorepedo, podendo ainda o supervisor do estagio
realizar o abono, até o mesmo limite constanteonaa de frequéncia da CDC para seus empregados.

12.3.As faltas por motivo de doenca deveréo ser juatifis mediante apresentacao de atestado médico,
nos termos estabelecido na Norma de frequénciaspasaempregados.

12.4.Para efeito de desconto no pagamento da bolsa, sendideradas as faltas nao justificadas.

12.5.0 estagiario que se encontrar ausente, executdivittades externas da CDC, com autorizagdo
do Supervisor, tera a frequéncia abonada pelodef&upervisor.

13. BOLSA DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL

13.1.0 valor da bolsa auxilio mensal, consoante pesqgiésanercado efetuada junto as outras
Companhias Docas, sera de R$ 468,00 (quatroces&ssenta e oito reais) para o estagiario de nivel
médio, com jornada de 04 (quatro) horas diariashe8#0,00 (oitocentos e quarenta reais) para o
estagiario de nivel superior, com jornada de 04tfg) horas diarias.

13.2.Receberé ainda auxilio-transporte, nos termostddzada Lei n°® 11.788, de 25/09/2008, no caso
de estagio néo-obrigatorio.

13.3.0 estagiario sera segurado pela empresa integradotea acidentes pessoais ocorridos quando
em prestacao efetiva das tarefas proprias do estagi

14. TERMINO DO ESTAGIO
14.1.A Coordenadoria de Recursos Humanos comunicarargdo ae lotacdo do estagiario, com
antecedéncia de 30 (trinta) dias, o encerramenforaio de vigéncia do Termo de Compromisso de
Estagio.

14.2.A pedido do estagiario, a Coordenadoria de Recukamanos devera emitir declaracéo,
certificando o cumprimento do estagio, a ser enFggpr ocasidao do seu desligamento.

14.3.A recontratacdo de estagiario serd autorizadaseggintes casos:
14.3.1.Contrato em estégio de nivel superior do estudémtdvel médio que, durante o periodo de
estagio na Companhia Docas do Ceara for aprovadexame vestibular, desde que haja

interesse da CDC, respeitando o prazo maximo déstipuno item 5.1, levando em consideracao
0 seu tempo de estagio na Empresa.
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14.3.2.Tendo a CDC interesse, 0 estagiario que, nao sigalepor motivo de desabono de conduta
e que nao tenha cumprido o periodo maximo de ezl de estagio, podera retornar para
concluir o periodo maximo de 02 (dois) anos.
15. PRORROGACAO DO PRAZO DE ESTAGIO
15.1.Caso haja interesse na renovacao do estagio, rodeekotacdo devera manifestar o interesse junto
a CODREH, dentro do prazo estabelecido na Norm@rdeedimentos Internos da CODREH, para
gue possa ser iniciado os devidos procedimentos.

15.2.Seré de responsabilidade do estagiario finalizamooesso, entregando uma via do termo aditivo,
devidamente assinado pela instituicdo de ensindesmpo habil a CODREH.

16. DESLIGAMENTOS

16.1.0 desligamento do estagiario serd efetivado quaodorrer uma das situacdes abaixo
discriminadas:

a. Descumprimento das clausulas do Termo de Comprordesgstagio;
b. A pedido do estagiario ou do Supervisor do estagio;
c. Concluséao, ou abandono do ensino médio ou curseisup

d. Por comportamento antiético, moral ou social porepdo estagiario, diante das normas gerais da
Empresa;

e. Pelo término da vigéncia do estégio.
17. AVALIACAO
17.1.A Coordenadoria de Recursos Humanos enviara &igéi de ensino, com periodicidade minima
de 06 (seis) meses, relatorio de atividades, assipelo Supervisor do estagio, com vista obrigatéri
ao estagiario.
18. REGIME DISCIPLINAR
18.1.E dever do estagiario:
a. Ser assiduo e pontual;

b. Tratar com urbanidade o publico, bem como os coéatmres da CDC; 6
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c. Acatar e obedecer a ordens superiores;

d. Zelar pela economia, guarda e conservacao do mlagere |he for confiado;

e. Guardar sigilo sobre documentos e assuntos da @2f0etenha conhecimento em razédo de sua

18.2.E
a.

b.

condicdo de estagiario.

vedado ao estagiéario:

Responsabilizar-se isoladamente, pela elaboragdoalenentos de trabalho da CDC;
Retirar sem prévia autorizagéo, qualquer documemtobjeto da CDC;

Valer-se da condicao de estagiario para obter firopessoal;

Pleitear interesses junto a CDC, na qualidade aeupador ou intermediario;
Receber comissao e vantagens de qualquer espécaz@mdas atividades que desenvolva;

Revelar fato ou informacao de natureza sigilosguetenha ciéncia em razdo do cumprimento
do estéagio;

Ocupar-se, durante a jornada do estagio, de atieglastranhas aos servicos;
Deixar de comparecer ao local do estagio sem gassficada;
Empregar materiais e bens da CDC para servicosydares;

Permanecer na CDC em horario incompativel com iogedo estagio.

19. DISPOSICOES GERAIS

19.1.Fica vedado o afastamento do estagiario do respelcal do estagio para viagens objeto de
servico.

19.2.0s resultados dos trabalhos realizados pelos éstagjpoderao ser usados e divulgados pela CDC,
respeitados os direitos autorais e consideradoardter técnico e/ou reservado do conteudo dos
trabalhos.

19.3.E

vedado utilizar estagiarios para substituicdopedssoal regular com desvirtuamento de sua

funcdo, podendo somente utilizar-se dos mesmos giaidades atinentes a linha de formacéo do

estudante.
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19.4.0s casos omissos na presente Norma serao resgbgtioBiretoria Executiva da CDC.

19.5.Ficam revogadas as Normas anteriores que tratgorodedimentos de estagio.

19.6.Esta Norma entrard em vigor a partir da data depr@vacao.
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ANEXO | — QUADRO DE LOTACAO

DIRPRE

LOTACAO QTD TOTAL NIVEL
DIRPRE 1 SUPERIOR
AUDINT ) SUPERIOR
SUPERIOR
GABPRE 1 SUPERIOR
CODCON ) SUPERIOR
SUPERIOR
CODPLA ) SUPERIOR
SUPERIOR
CODCMS ) SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
CcobDCoL 3 SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
CODJUR 6 SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
OUVIDORIA 1 SUPERIOR

MEDIO

CODGUA 2 MEDIO

TOTAL DE VAGAS DIRPRE 22
DIAFIN

LOTACAO QTD TOTAL NIVEL
DIAFIN 1 SUPERIOR
COADMI 1 SUPERIOR
CODREH 1 SUPERIOR
SUPERIOR
CODFIN CONTABILIDADE 4 SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR

CODFIN FATURAMENTO 3 MEDIO

MEDIO
CODFIN CONTAS -1 1 SUPERIOR

TOTAL DE VAGAS DIAFIN 11 9
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DIEGEP
LOTACAO QTD TOTAL NiVEL
DIEGEP 1 SUPERIOR
CODGEP 1 MEDIO
CODGEP PATIO 2 SUPERIOR
SUPERIOR
CODMAN 1 SUPERIOR
SUPERIOR
CODINF 3 SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
CODTE| 4 SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR
TOTAL DE VAGAS DIEGEP 12
DIRCOM
LOTACAO QTD TOTAL NiVEL
DIRCOM 2 MEDIO
SUPERIOR
CODSMS 5 SUPERIOR
SUPERIOR
CODMAK 5 SUPERIOR
SUPERIOR
CODGEN 5 SUPERIOR
SUPERIOR
TOTAL DE VAGAS DIRCOM 8
TOTAL NiVEL MEDIO + NiVEL SUPERIOR 53
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