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Orientar e regulamentar o gozo de férias para os colaboradores técnico administrativos

1 Areas envolvidas:
1.1 Diretoria de Recursos Humanos.
1.2 Relagdes Trabalhistas.
1.3 Financeiro.
2 Consideragdes de férias:
2.1 Asférias deverdo ser gozadas até a data limite do formulario, conforme prescrito no Artigo 136 da CLT.
2.2 Conforme a Legislacdo Trabalhista, as faltas acarretam a diminuicdo no direito do gozo das férias, as quais ficardo nas seguintes proporgoes:
2.2.1 De 06 a 14 faltas — 24 dias corridos de férias.
2.2.2 De 15 a 23 faltas — 18 dias corridos de férias.
2.2.3 De 24 a 32 faltas — 12 dias corridos de férias
2.3 O trabalhador perdera direito de férias se no decorrer do periodo aquisitivo ocorrer as seguintes situacdes:
2.3.1 Apresentar acima de 32 faltas injustificadas.
2.3.2 Receber por mais de 6 (seis) meses dentro do periodo aquisitivo, ainda que de forma descontinua, prestacdo de auxilio doenca ou auxilio acidente de
trabalho pela Previdéncia Social.
23.2.1 Os colaboradores que tenham periodo aquisitivo adquirido gozardo as férias logo apds o retorno de afastamento.

2.4 As férias poderdo ser usufruidas em até trés periodos, sendo:

2.4.1 Um deles ndo poderd ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos;
2.4.2 Os demais ndo poderao ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.
2.4.3 Se dividida em periodos, a programacao de férias deve ser realizada uma Unica vez para todos os periodos.

3 Condicoes de férias:
3.1 Deve ser observado os periodos de captacdo e matricula de alunos, para a programacao de férias dos colaboradores dos setores envolvidos diretamente

neste processo.
3.1.1 Os colaboradores dos setores de Analise de Crédito e Tesouraria ndo poderao gozar de férias no periodo compreendido entre 15 de novembro a 15

de margo
3.2 Os colaboradores dos demais setores devem programar com seus gestores a melhor data para concessao das férias.

3.3 O Jovem Aprendiz deverd gozar de férias em periodo concomitante ao periodo de férias escolares.
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3.4

3.5
3.6

3.7
3.8

Os estagidrios terdo direito a um periodo de recesso remunerado de 30 (trinta) dias apds 12 (doze) meses de estdgio, a ser gozado, preferencialmente
durante suas férias escolares ou proporcionais ao tempo de estdgio, se menos de um ano.

No caso de colaboradores com jornada 12x36, a programacao de férias ndo deve coincidir com data de folga.

Os colaboradores, preferencialmente, devem iniciar o gozo de férias na segunda-feira, ndo sendo permitido a concessao de férias iniciando em finais de
semana, feriados e dias de folga ou dois dias que antecedam o DSR.

Caso a programacao de férias recaia em dias ndo-Uteis, serd realizado o ajuste para satisfazer as normas legais.

Caso a programacado ndo ocorra no prazo determinado, o Departamento de Relagdes Trabalhistas fard as tratativas cabiveis para que o colaborador possa
gozar as férias no prazo legal, sem a incidéncia da dobra.

4 Procedimento Padrao:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

O Setor de Rela¢Ges Trabalhistas deve realizar o controle das férias dos colaboradores, encaminhando quinzenalmente aos gestores, por e-mail, os periodos
aquisitivos de cada colaborador, bem como a data limite para gozo, para que seja feito o planejamento de seu departamento.

O gestor deverd preencher via sistema, com a data do gozo das férias dos colaboradores, a solicitacdo de programacao de férias no prazo de 05 (cinco) dias.
A programacao de férias, apds enviada ao Setor de Rela¢des Trabalhistas, podera ser alterada somente quando encaminhada com antecedéncia minima de
40 (quarenta) dias do inicio das férias.

O setor de Rela¢Ges Trabalhistas deve enviar mensalmente o relatério aos gestores constando as férias programadas de seus colaboradores. O gestor deve
informar o colaborador com 30 (trinta) dias de antecedéncia a data do inicio de suas férias, conforme prevé o Art. 135 da CLT (Consolidacdo das Leis
Trabalhistas).

O colaborador deve assinar o aviso de férias 30 (trinta) antes a data do inicio de suas férias.

5 Pagamento de Férias:

5.1
5.2
53

O colaborador recebera o valor referente as suas férias 2 (dois) dias Uteis antes do inicio, em conta bancdria junto ao banco conveniado.

O colaborador recebera o valor das férias, equivalente aos dias de gozo acrescido de 1/3 constitucional.

No periodo em que o colaborador estiver em gozo de férias ndo fara jus ao vale transporte e vale refeicao, porém, a cesta basica sera entregue normalmente,
devendo o colaborador fazer a retirada no prazo estabelecido para o mesmo.

6 Observagoes:

6.1
6.2

Qualquer situacao ndo contemplada nesta norma devera ser ajustada entre gestor e Setor de Relagdes Trabalhistas.
A definicdo sobre o periodo de gozo de férias devera ser realizada entre gestor e colaborador, tendo em vista que a prioridade é institucional.
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6.3 E expressamente proibido o acimulo de periodo de férias.

7 Historico de Revisoes

Data Versao Atualizacao Solicitante
Incluido no item 5.4 a ndo disponibilizacdo de vale refeicdo durante o .
18/07/2016 5.0 L. , S o , ) Rel Trabalhist
/07/ as férias. Excluida a participacao da Auditoria. Incluido o item 3.5. elacoes Trabalhistas
Excluida a participacdo da Controladoria, alteracdo nos itens: 2.1;
13/03/2019 6.0 3.1;3.2;4.2; 4.4 e 4.5. Incluido item 2.4, excluido itens: 2.4;5.2 e Relacbes Trabalhistas

6.2.

Incluida a participagdo do Financeiro no item 1.3. Exclusdo do item
15/02/2021 7.0 6. Alteracbes nos itens 2.1, 2.2, 2.3.1, 3.5, 4.2, 4.3 e 5.3. Inclusdo dos RelagGes Trabalh
itens 3.5, 3.7, 3.8, AlteracGes no Quadro de Aprovadores.

istas

Quadro de Aprovadores

Validagdo dos Responsaveis

Responsavel Data de Validagao Assinatura
Relacbes Trabalhistas 23/03/2021 Assinado Eletronicamente por Marcos José Campos
L . Assinado Eletronicamente por Silvio Roberto Sansoz
Pré-Reitoria Executiva de CSC 24/03/2021
Madalozzo
) ) Assinado Eletronicamente por Alander Rodrigo
Diretoria de GRC 20/04/2021 o
Hermini
Procuradoria Juridica 18/06/2021 Assinado Eletronicamente
Reitoria 15/07/2021 Assinado Fisicamente
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