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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a concessao e pagamento do beneficio de
Auxilio Educacdo para Empregados e ocupantes de Cargos Comissionados,
bem como para seus dependentes com até 18 (dezoito) anos completos de
idade.

2. ABRANGENCIA

Esta norma aplica-se as Unidades da Companhia Docas do Estado do Rio
Grande do Norte — CODERN, Unidade Sede, Porto de Natal/RN, a CODERN-
APMC (Porto de Macei6/AL) e a Geréncia de Gestado Portuéria do Terminal
Salineiro de Areia Branca.- GERTAB.

3. DEFINICOES E SIGLAS

TERMO/SIGLA DESCRICAO

Beneficio concedido aos Empregados e ocupantes de
Cargos Comissionados, bem como Dependentes até o més

AUXILIO em gque completarem 18 (dezoito) anos, com utilizacao
EDUCACAO para fins educacionais, incluindo material didatico,
transporte  escolar, mensalidades e  despesas
correlacionadas.

SINPORN Sindicato dos Trabalhadores dos Servigos Portuarios do
RN.
URN Unidade Responsavel por Normativo.

4. DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
a) RI.2010.01 - Regimento Interno da CODERN; e
b) ACT — Acordo Coletivo de Trabalho, entre a CODERN e o0 SINPORN.

4.2. PROCESSO

O Processo de solicitagdo e concessao do Beneficio de Auxilio Educagéo, tem
0 seguinte processamento basico:

Pagina 4 de 14



@
COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

Id FASES DO PROCESSO

Preenchimento do formulario “Solicitagdo de Auxilio Educagdo”, pelo Empregado ou

1 ocupante de Cargo Comissionado

5 Empregado ou ocupante de Cargo Comissionado submete a “Solicitagao de Auxilio
Educacao” ao superior imediato, para ciéncia e validacao.
NA CODERN (Natal/RN e Areia Branca/RN):

3

Empregado ou ocupante de Cargo Comissionado encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos — COOREH, o requerimento com a “Solicitagdao de Auxilio Educagao”,
devidamente assinado.

NA CODERN-APMC (Macei6/RN):

Empregado ou ocupante de Cargo Comissionado encaminha ao Subsetor de Pessoal —
SUSPES, o requerimento com a “Solicitagdo de Auxilio Educagao”,devidamente assinado

4 | Analise do requerimento pela COOREH ou pelo SUSPES.

5 | Emissao de Parecer final da COOREH ou do SUSPES.

6 | Providéncias da COOREH ou do SUSPES, para concessao do beneficio.

Figura 1 — Fases do Processo

4.3. CONSENSO /APROVACAO

Esta revisdo de Norma foi elaborada pela Coordenadoria de Conformidade e
Gestdo de Riscos — COORCRI, analisada pela Coordenadoria de Recursos
Humanos - COOREH, submetida a consenso pelas Unidades interessadas no
processo, e aprovada pela Diretoria Executiva — DIREXE.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)

7

A Coordenadoria de Recursos Humanos - COOREH é a Unidade
Responsavel por esta Norma (URN).

5.2. DAS UNIDADES EXECUTORAS

Além da Unidade Responsavel pelo Normativo (URN), sdo elencadas as
competéncias e responsabilidades das demais Unidades participantes do
processo de Solicitagdo e Concesséo do Beneficio de Auxilio Educacéo.

5.2.1. EMPREGADO OU OCUPANTE DE CARGO COMISSIONADO

a) Preencher o formulario “Solicitacdo de Auxilio Educacao”, de
acordo com o contido nesta Norma;

b) Encaminhar, a “Solicitagdo de Auxilio Educagcdo” ao seu
superior imediato, para ciéncia e validacao;
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c) LOTADO NA CODERN (Natal/RN e Areia Branca/RN):
Encaminhar, via sistema de protocolo oficial, requerimento a
Coordenadoria de Recursos Humanos — COOREH, solicitando
o beneficio, anexando a “Solicitacdo de Auxilio Educacgao”;

d) LOTADO NA CODERN-APMC (Macei6/AL): Encaminhar, via
sistema de protocolo oficial, requerimento ao Subsetor de
Pessoal — SUSPES, solicitando o beneficio, anexando a
“Solicitacdo de Auxilio Educacao’.

5.2.2. SUPERIOR IMEDIATO DO EMPREGADO OU TITULAR DE
CARGO COMISSIONADO

a) Analisar a solicitacéo dos subordinados, para a concesséo do
beneficio de Auxilio Educacéo; e

b) Validar a solicitacdo de concessdo do beneficio de Auxilio
Educacao, dos subordinados, assinando que esta de acordo.

5.2.3. COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - COOREH

a) Analisar os requerimentos de solicitacdo do beneficio de Auxilio
Educacao;

b) Emitir Parecer final sobre a concessao do beneficio de Auxilio
Educacéao; e

c) Tomar as providéncias complementares para concessdo do
beneficio.

5.2.4. SUBSETOR DE PESSOAL - SETOAD

a) Analisar os requerimentos de solicitacdo do beneficio de Auxilio
Educacao;

b) Emitir Parecer final sobre a concessao do beneficio de Auxilio
Educacéao; e

c) Tomar as providéncias complementares para concessdo do
beneficio.

6. SOLICITACAO E CONCESSAO DO BENEFICIO DE AUXILIO EDUCACAO

6.1. INSTITUICOES DE ENSINO

As instituicbes de ensino poderao ser publicas ou privadas.

6.2. ACEITACAO DE CURSOS

Para fins de concessao de auxilio educacao para Empregados e ocupantes
de Cargos Comissionados serdo aceitos 0s seguintes cursos:

a) Ensino médio e superior, reconhecido pelo Ministério da Educagéo —
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MEC,;

b) Pdés-graduacao (lato e stricto sensu), reconhecido pelo Ministério da
Educacdo — MEC;

c) Cursos profissionalizantes e técnicos com carga horaria minima total
de 160 h/aula (cento e sessenta horas/aula), reconhecidos pelo
Ministério da Educacao — MEC,;

d) Cursos de idiomas com carga horaria minima de 12 horas mensais e
gue emitam certificado semestral de conclusdo de cada modulo;

e) Os cursos descritos nas letras “a”, “b” e “c” deste subitem deverao
guardar correlagdo com uma das atividades, meio ou fim,
desenvolvidas no ambito da CODERN.

6.3. DEPENDENTES

6.3.1. DEPENDENTES PARA FINS DE AUXILIO EDUCACAO

Os filhos, os enteados e os menores sob guarda ou tutela
concedida por decisdo judicial, solteiros, até o més em que
completarem 18 (dezoito) anos de idade, pelos quais o0 Empregado
ou ocupante deCargo Comissionado seja legalmente responsavel.

6.3.2. FINALIDADE DO AUXILIO EDUCACAO PARA DEPENDENTES

Para Dependentes de Empregados e ocupantes de Cargos
Comissionados, descritos no subitem 6.3.1, o Auxilio Educacéao
concedido visa subsidiar despesas relacionadas a:

a) Creche;
b) Educacéo infantil; e
c) Ensino Fundamental e médio.

6.4. PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DO BENEFICIO

6.4.1. Para fins de requerimento do beneficio de auxilio educacédo, o
empregado ou ocupante de Cargo Comissionado devera preencher
o formulério “Solicitagado de Auxilio Educagao”, Anexo, e submeté-lo
a ciéncia do superior imediato.

6.4.2. Apos a validacdo do superior imediato, o requerimento devera ser
encaminhado, via sistema de protocolo oficial, a Coordenadoria de
Recursos Humanos - COOREH, para analise e parecer final,
devidamente assinado.

6.4.3. O requerimento devera ser encaminhado a COOREH, devidamente
acompanhado da documentagcdo comprobatoria, conforme segue:

6.4.3.1. Para dependentes descritos no item 6.3.1.:
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Para Filhos:

a) Comprovacao de matricula até o dia 15 do més da
efetuacdo dessa, para o recebimento da verba durante o ano
letivo correspondente ao da apresentacao, ndo tendo direito
a retroativo em caso de comprovacao posterior ao prazo
estabelecido;

b) Certiddo de nascimento; e
c) A periodicidade da comprovacéao sera anual.

Para Enteados:

a) Comprovacdao de matricula até o dia 15 do més da
efetuacéo dessa, para o recebimento da verba durante o ano
letivo correspondente ao da apresentacao, nao tendo direito
a retroativo em caso de comprovagao posterior ao prazo
estabelecido;

b) Certiddo de nascimento;

c) Certiddo de Casamento ou de Unido Estavel do
Empregado feita perante tabelido;

d) Cédpia autenticada da deciséao judicial definindo a guarda
do dependente em nome do cbnjuge do empregado e/ou
outros documentos que comprovem a dependéncia
econdmica do menor, em nome do empregado ou do
cbnjuge/companheiro; e

e) A periodicidade da comprovacéo sera anual.

Para Menores sob guarda ou tutela concedida por
decisao judicial:

a) Comprovacdao de matricula até o dia 15 do més da
efetuacdo dessa, para o recebimento da verba durante o ano
letivo correspondente ao da apresentacao, nao tendo direito
a retroativo em caso de comprovacao posterior ao prazo
estabelecido;

b) Certiddo de nascimento;

c) Copia autenticada da deciséao judicial definindo a guarda
do dependente em nome do empregado; e

d) A periodicidade da comprovacao sera anual.

6.4.3.2. Para Empregados e ocupantes de Cargos Comissionados:

a) Comprovacdo de matricula até o dia 15 do més da
efetuacado desta, devidamente acompanhada da ementa
do curso pretendido, no qual comprove sua correlagao
com atividades-meio ou atividades-fim desempenhadas
na CODERN, bem como a carga horaria e o
reconhecimento pelo MEC, este ultimo exceto para os
casos de cursos de idiomas;
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b) Concedido o beneficio, a periodicidade da comprovacao
sera mensal, conforme os critérios estabelecidos no
subitem 6.5.2; e

c) Os cursos ndo poderdo coincidir com o horario de
expediente da Companhia;

6.5. PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO DO BENEFICIO

6.5.1 Para dependentes descritos no subitem 6.3.1:

a) Concedido o beneficio, nos termos do subitem 6.4.3.1, este
vigera durante o respectivo periodo letivo; e

b) Encerrado o ano letivo para o qual o beneficio foi concedido, o
responsavel legal devera apresentar, via sistema de protocolo
oficial, nova comprovacao de matricula do dependente, no prazo
estabelecido na letra “a” do subitem 6.4.3.1, sob pena de
suspensao do pagamento do auxilio educacdo anteriormente
concedido ao dependente, ndo tendo direito a retroativo em caso
de comprovacdo posterior aos prazos estabelecidos nesta
norma.

c) Deveré ser considerado também o subitem 7.12 desta Norma.

6.5.2. Para Empregados e ocupantes de Cargos Comissionados:

a) Mensalmente, devera comprovar a realizacao do curso até o dia
15 do més corrente, via sistema de protocolo oficial, por meio da
apresentacdo de DECLARACAO ou CERTIDAO emitida pela
instituicdo de ensino, que comprove a sua matricula e
assiduidade;

b) Semestralmente, ao término do semestre letivo e até o dia 15 do
més apresentar, via sistema de protocolo oficial, DECLARACAO
ou CERTIDAO emitida pela instituicdo de ensino que permita
comprovar o desempenho no curso, carga horaria cursada e
aprovacao nas disciplinas; e

c) A apresentacdo da documentacdo semestral ndo exclui a
apresentacao da documentacdo mensal para fins de pagamento
do beneficio no més corrente.

6.5.3. Para fins de manutencéo do beneficio, a documentacgédo exigida nos
subitens 6.5.1. e 6.5.2 devera ser encaminhada a Coordenadoria de
Recursos Humanos — COOREH ou ao Subsetor de Pessoal -
SUSPES, via sistema de protocolo oficial, através do superior
imediato, no periodo de 01 a 15 de cada més, ndo tendo direito a
retroativo caso a comprovacao seja realizada ap0os o prazo ora
estabelecido.

7.  NOTAS EXPLICATIVAS

7.1. PAGAMENTOS E DEFINICAO DE VALORES

Os pagamentos do auxilio educacao serdo concedidos de acordo com
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os critérios estabelecidos nesta Norma e os valores seréo definidos no
Acordo Coletivo de Trabalho — ACT vigente.

7.2. MEIO DE PAGAMENTO
O pagamento do beneficio aos empregados e comissionados sera
efetuado por meio da folha de pagamento.

7.3. PAIS QUE LABOREM NA CODERN
Os beneficios de Auxilio Educacdo para os dependentes, até
completarem 18 (dezoito) anos de idade serdo concedidos a um so6
empregado, caso o pai e a mae laborem na CODERN.

7.4. FALECIMENTO DE DEPENDENTE
Ocorrendo o falecimento do dependente, o beneficiario devera informar
imediatamente a Coordenadoria de Recursos Humanos — COOREH ou ao
Subsetor de Pessoal - SUSPES, via sistema de protocolo oficial, para
cessacao do beneficio.

7.5. EVENTOS EDUCACIONAIS DE EMPREGADOS E OCUPANTES DE
CARGOS COMISSIONADOS
Os eventos educacionais dos Empregados e ocupantes de Cargos
Comissionados ndo poderdo coincidir com seus horarios de trabalho,
evitando assim, prejuizos relativos ao desenvolvimento das suas
atribuicbes funcionais.

7.6. SUSTACAO DE BENEFICIO

O beneficio concedido a empregado ou ocupante de Cargo
Comissionado sera sustado nos casos de afastamentos superiores a 15
(quinze) dias consecutivos, permanecendo o0 pagamento daquele
concedido ao seu dependente.

7.7. CUMPRIMENTO DE CARGA HORARIA E DE PRAZO DE CONCLUSAO

7.8.

7.9.

DE CURSO

Os Empregados e ocupantes de Cargos Comissionados beneficiados
pelo auxilio ficam cientes da obrigatoriedade do cumprimento da carga
horaria e da conclusao do curso em prazo regular, objeto de diligéncia a
gualquer tempo, sob pena de ressarcimento a CODERN dos valores
dispendidos pela Companhia, se comprovada a ma-fé, nos mesmos
prazos em que ocorreram 0s desembolsos.

INFORMACAO ANTES DO DEPENDENTE COMPLETAR 18 ANOS

E de responsabilidade do Empregado ou ocupante de Cargo
Comissionado informar a Coordenadoria de Recursos Humanos —
COOREH ou ao Subsetor de Pessoal - SUSPES, via sistema de
protocolo oficial, com 30 (trinta) dias deantecedéncia, a data em que seu
dependente completara 18 anos de idade, ocasidao em que deixara de
fazer jus ao beneficio, cabendo o ressarcimento a CODERN dos valores
pagos apds a cessacéao do direitoao beneficio.

CONDICOES PARA CONCESSAO DOS BENEFICIOS
A concessao dos beneficios ficara condicionada a apresentacéo de toda
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7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

a documentacao solicitada, conforme esta Norma, assim como do correto
preenchimento do formuléario

INTERRUPCAO E DESISTENCIA DE CURSO

Ficam os beneficiarios obrigados a informar a CODERN, via sistema de
protocolo oficial, sobre a interrupgéo/desisténcia do curso, tanto do
Empregado ou ocupante de Cargo Comissionado quanto de seus
dependentes, para que seja providenciada a suspensao do pagamento,
sob pena de aplicacdo das medidas disciplinares cabiveis.

USO INDEVIDO DO BENEFICIO
O uso indevido do beneficio resultar4 na devolugéo dos valores pagos e
aplicacao das medidas disciplinares cabiveis.

CASOS OMISSOS
Os casos omissos verificados na aplicacdo desta Norma serdo dirimidos
pela Diretoria-Executiva.

MANUTENCAO DO BENEFICIO A DEPENDENTES, CONCEDIDOS
ANTERIORMENTE

Os beneficios concedidos a dependentes, em datas anteriores a
aprovacao desta Revisao 6.0, com base nas exigéncias da Revisdo 5.0
e anteriores desta Norma, deverdo ser mantidos, obedecendo-se as
demais exigéncias periddicas.

RELACAO DOS ANEXOS
Anexo — Modelo de Solicitacdo de Auxilio Educacéo.

REVISAO

Esta Norma devera ser revisada no prazo maximo de 02 (dois) anos, a partir
da data de aprovacéo pela DIREXE.

CANCELAMENTO

Fica cancelada a NR.2016.02, Revisao 5.0, aprovada pela Resolugcéo DIREXE
n°® 674, de 28 de junho de 2023.

VIGENCIA
Esta Norma, Revisdo 6.0, entra em vigor na data de aprovacéo pela DIREXE.

ESTEFERSON UBARANA GOMES DA SILVA
DIRETOR-PRESIDENTE
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ANEXO

(NR.2016.02, Revisao 6.0)

MODELO DE SOLICITAGAO DE AUXILIO
EDUCAGAO
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SOLICITACAO DE AUXiLIO EDUCACAO
DADOS DO EMPREGADO / COMISSIONADO
NOME:
MATRICULA:
LOTACAO:
O CONJUGE E EMPREGADO DA CODERN: ( )SIM () NAO

TIPO DE BENEFICIO

() AUXILIO EDUCAGAO PARA O EMPREGADO / COMISSIONADO

() AUXILIO EDUCACAO PARA O DEPENDENTE

DADOS DO DEPENDENTE
(no caso de concessdo do beneficio para dependente)

NOME:
DATA DE NASCIMENTO: / /
SEXO: ( )MASCULINO ( )FEMININO

JUSTIFICATIVA - Correlacionar o curso com as fungées e atividades desenvolvidas na CODERN
(preencher somente no caso requerimento de beneficio para o Empregado/Comissionado).

PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO (no caso de concessio do beneficio para
Empregado/Comissionado)

/ / A / /

Declaragao

Declaro estar ciente da NORMA DE CONCESSAO DE BENEFICIO AUXILIO EDUCACAO em vigor, e
assumo inteira responsabilidade pela veracidade das informagdes apresentadas e documentos
anexados.

ASSINATURA DO EMPREGADO/COMISSIONADO

DATA:

ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO
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PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS — COOREH

ANALISE E PARECER DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS — COOREH

DEFERIMENTO DA SOLICITACAO: ( )SIM ( )NAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE/PARECER

OBSERVACOES:

1. Para solicitacdo do beneficio para o dependente legal deverd ser anexados ao presente
requerimento: apresentar cépia da certiddo de nascimento ou documento equivalente que
comprove a condicdo de dependente.

2. Anexar a cdpia do comprovante de matricula.




03/08/2023 11:16 SEI/MT - 7403300 - Resolugdo

CODERN

UTORIDADE PORTUARLS

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUGAO N2 689 DE 03 DE AGOSTO DE 2023

O Diretor-Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN, no uso
da atribuicdo que lhe é conferida pelo Art. 60, Inciso VI do Estatuto Social da Companhia, e considerando o
deliberado pela Diretoria-Executiva em sua 18512 reuniao ordinaria, realizada nesta data;

RESOLVE:

I. Aprovar a NORMA DE CONCESSAO DE BENEFICIO DE AUXILIO EDUCACAO DA CODERN
(NR.2016.02, Revisdo 6.0), que visa estabelecer procedimentos para a concessdo e pagamento do beneficio
de Auxilio Educacdo para Empregados e ocupantes de Cargos Comissionados, bem como para seus
dependentes com até 18 (dezoito) anos completos de idade, elaborada pela elaborada pela Coordenadoria
de Conformidade e Gestao de Riscos e submetida a consenso das partes interessadas, nos termos da minuta
apresentada por meio da Proposi¢do DAF n2 039/2023, Processo SEI 50902.001553/2023-99.

ESTEFERSON UBARANA GOMES DA SILVA
Diretor-Presidente
SUPER r‘\i Documento assinado eletronicamente por Esteferson Ubarana Gomes da Silva, Diretor Presidente,

GOVBR - em 03/08/2023, as 11:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V,
L : ! da Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

Referéncia: Processo n2 50902.002725/2023-41 SEI n2 7403300

Av. Eng. Hildebrando de Gois, 220 - Bairro Ribeira
Natal/RN, CEP 59010-700
Telefone: 4005-5320

https://super.transportes.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8087363&i...
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