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1 OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a concessado e a remuneracao de férias aos
empregados da Dataprev, em conformidade com a CLT e o Acordo Coletivo de Trabalho.

2 APLICAGCAO

Aplica-se a todos os empregados da Empresa.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcao principal
DIPA Orgao responsavel pela concessao e controle de férias
SCEP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas no Ceara
SDFF Orgao local responsavel pela gestéo de pessoas no Distrito Federal
SMGP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas em Minas Gerais
SPBP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas na Paraiba
SRNP Orgao local responsavel pela gestéo de pessoas no Rio Grande do Norte
SSCP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas em Santa Catarina
SSPP Orgao local responsavel pela gestdo de pessoas em Sao Paulo
4 CONCEITUAGAO
4.1 Férias

Periodo de descanso remunerado a que o empregado tem direito apds o decurso de cada
periodo aquisitivo.

4.2 Periodo aquisitivo de férias

Cada intervalo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho.

4.3 Periodo de gozo de férias

Intervalo de 11 (onze) meses subsequentes a data em que o empregado adquire o direito de
usufruir as férias.
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4.4 Abono pecuniario

Conversao, em pecunia, por op¢ao do empregado, de 1/3 (um tergo) do periodo de férias a
que o empregado tiver direito.

4.5 Licenga prémio em pecunia

Conversao de 20% (vinte por cento), em pecunia, por opgao do empregado, por ocasiao das
férias, para os empregados que contam com 5 anos ou mais de empresa.

5 DIRETRIZES BASICAS

5.1 Solicitagao

O empregado deve acessar o Sistema de Gestao de Pessoas, na intranet, para:

» definir a data de inicio das férias integrais e parceladas;

» definir o niumero de dias (caso queira parcelar o periodo em 2(dois) ou 3(irés)
periodos);

» definir se quer converter sua licenga-prémio em pecunia;
» definir se quer receber o abono pecuniario e
» definir se deseja parcelar o adiantamento de férias.

Apds as marcagdes necessarias, o empregado deve grava-las, para apreciacdo da sua
chefia imediata, de 4° (quarto) nivel hierarquico, no minimo.

A marcagao de férias deve ser feita até o ultimo dia do 2° (segundo) més que antecede o
més das férias.
5.2 Concessao

Os dias de férias sdao concedidos a cada intervalo de 11 (onze) meses subsequentes a
conclusdo do periodo aquisitivo, podendo ser integrais ou parceladas, em época de melhor
atender aos interesses da Empresa.

Nao é permitido o acumulo de periodos aquisitivos de férias. Compete ao 6rgéo responsavel
pelo controle de férias a fiel observancia deste critério.

E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso
semanal remunerado.

A falta de marcacdo de férias, no prazo de até 60 (sessenta) dias que antecedem o
vencimento do periodo concessivo, implica a marcagdo compulséria das férias, pela
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empresa, sem direito ao abono pecuniario, licenga prémio em pecunia e parcelamento do
adiantamento em 6 (seis) vezes.

Deve ser obedecido o limite maximo de 20% (vinte por cento) de empregados em gozo de
licenca-prémio e férias ao mesmo tempo, no mesmo 6rgao de lotacao.

Caso o empregado adoeca no decorrer das férias, estas ndo serao interrompidas.

O numero de dias de férias a ser usufruido sera proporcional as faltas injustificadas e/ou
suspensoes ocorridas no periodo aquisitivo, de acordo com os critérios a seguir:

FALTAS NAO JUSTIFICADAS DIAS DE FERIAS
Até 05 (cinco) dias 30 (trinta) dias
de 06 (seis) a 14 (quatorze) dias 24 (vinte e quatro) dias
de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) dias 18 (dezoito) dias
de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e dois) dias 12 (doze) dias

O empregado deve apresentar sua Carteira de Trabalho no respectivo 6rgao local
responsavel pela gestdo de pessoas, para anotagao da concessao de férias.

Os avisos de férias ficardo no Sistema de Gestdo de Pessoas, sendo disponibilizados ao
empregado para visualizagao apds a aprovacgao das férias pela chefia imediata.

5.3 Parcelamento do periodo de férias

As férias podem ser parceladas por opgao do empregado, com a concordancia e aprovagao
da chefia imediata, conforme Resolucédo de Delegacao de Competéncia.

O parcelamento pode ser em até 3 (trés) periodos, sendo que um deles ndo podera ser
inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais n&o poderao ser inferiores a 5 (cinco) dias
corridos, cada um.

Pode optar pelo parcelamento em 2 (dois) periodos o empregado com direito a 30 (trinta)
dias de férias, com ou sem abono pecuniario, e 24 (vinte e quatro) dias, desde que nao
tenha optado pelo abono pecuniario.

Nao ha possibilidade de opg¢ao pelo abono pecuniario nos parcelamentos de férias em 3
(trés) periodos.
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O empregado que desejar optar pelo parcelamento pode fazé-lo desde que obedecido o
intervalo minimo de 60 (sessenta) dias e que o inicio do 2° (segundo) ou 3° (terceiro)
parcelamento de férias ocorra com antecedéncia de 30 (trinta) dias do vencimento do novo
periodo.

O empregado com direito a 12 (doze) ou 18 (dezoito) dias de férias devera usufrui-las de
uma so vez, sem possibilidade de parcelamento.

54 Perda do direito as férias

O empregado perde o direito as férias quando durante o periodo aquisitivo:

* permanecer em afastamento de licenga remunerada por periodo superior a 30
(trinta) dias;

* permanecer em afastamento por auxilio-doengca ou acidente de trabalho por
periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, ainda que descontinuos, dentro do
mesmo periodo aquisitivo;

« tiver mais de 32 (trinta e dois) dias de faltas nao justificadas ao servico.

5.5 Alteracao do periodo aquisitivo
O empregado tem o seu periodo aquisitivo alterado quando:

* tiver um afastamento por auxilio-doencga ou acidente de trabalho superior a 180
(cento e oitenta) dias dentro do mesmo periodo aquisitivo;

» afastar-se em virtude de licenga sem vencimentos.

5.6 Remuneragao
Ao empregado, por ocasido das férias, é concedido, nos termos do ACT vigente:

+ adiantamento de férias — correspondente a 60% (sessenta por cento) da
remuneracao fixa;

O empregado que solicitar novo adiantamento durante o periodo de desconto das
parcelas do adiantamento anteriormente concedido tera o saldo do adiantamento
anterior, descontado integralmente.

» abono pecuniario — caso opte, o empregado recebera o equivalente a 1/3 (um
terco) do valor da remuneragéo de férias, pago proporcionalmente ao numero de
dias que a integram.

* Art.7° XVII, da Constituigdo - corresponde a 1/3 (um tergo) da remuneragéo de
férias, seu calculo é proporcional aos dias que a integram.
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No caso de férias parceladas, a licenga prémio em pecunia — 20% (vinte por cento), é
concedida somente no ultimo periodo de parcelamento das férias, ja o abono pecuniario
somente no segundo periodo;

O pagamento parcelado das férias é proporcional aos dias que compdem as respectivas
parcelas.
5.7 Disposi¢coes gerais

Deve ser obedecido, salvo nos casos de férias compulsérias, o intervalo de 60 (sessenta)
dias entre o término de qualquer das ocorréncias abaixo:

* gozo de licenga-prémio (integral ou parcelada);
* gozo de férias (integral ou parcelada);
» licenga com ou sem vencimentos igual ou superior a 30 (trinta) dias.

Nos casos justificados pela necessidade de servigo ou por acumulo de periodo aquisitivo,
podem ser concedidas férias com intervalo inferior ao estabelecido, mediante autorizacao do
titular competente, conforme Resolugao de Delegacdo de Competéncia.

O cancelamento e a alteracdo do més de gozo de férias, apds o recebimento das parcelas,
implicam a devolug&o imediata dos valores concedidos.

6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/GP/018/00.
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SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS
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JOSE IVANILDO DIAS JUNIOR
CONSULTOR JURIDICO
Responsavel pela chancela

BRUNO BURGOS SEVERIANO
DIRETOR DE ADMINISTRAGAO E PESSOAS
Responsavel pela aprovacéo
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ANEXO |
AVISO DE FERIAS ELETRONICO

v

BATAPREY

AVISO DE FERIAS

Lotagio @ 0105004 000 - DIPA,

Plome o 0N
M atricula ;. W

PELD PRESEMTE, © EMPREGAD O ACIMA FICA MOTIFICAD O QUE, DE
ACORDO COM O DISP OSITI"-.-"OS Cr &, CDNSDLIDAQAO CAZLEIS DO TRABALHO - CLT
SER-LHE -0 CONCEDIDAS FERIAS & QUE FEZ JUS CONFORME DESCHIQAO ARSI

D145 DE DURAGAD : 20
PERIODO AQUISITIVG : 07052018 A 0BMOS2019
PERIODO &SER GOZADO (NTEGRAL): 13052019 A 01062019

LICENCA PREMIO EM PECUNIA

PELO PRESENTE, O EMPFREGADD ACIMAFICANOTIFICAD O QUE, MOS TERMOS DO
ACORDO CDLETI"-.-"O CELEBRADD ENTRE A DATAPREWE SEUS EMPHEG.EDOQ, SER-
LHE-& CONCEDIDA&, POR OF‘Q.&O COMYERSAD EM F'ECLINI.& DE 20 (WINTE POR
CEMTO) DA LICENQ.&. PREMIO ADQUIRIDA POR OCASIAD DAS FERIAS,

butorizado por. Matriculs XXEHEK em 15052019, 4= 18:52,

Programado por Maticula ¥¥¥XYY  em 2301772019, 42 16:42.
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ANEXO |
INSTRUGOES SOBRE O AVISO DE FERIAS

1 FINALIDADE

Registrar e participar a cada empregado a data de inicio e de término das férias.

2 EMISSAO/PERIODICIDADE

O Aviso de Férias eletrénico pode ser emitido ou visualizado pelo proprio empregado na tela
de marcacao de férias do sistema de gestdo de pessoas, imediatamente apds aprovacao
das férias pela chefia imediata.

3 CAMPOS DO AVISO DE FERIAS
NOME DO CAMPO CAMPO

Assinatura do
responsavel pela Empresa Matricula, data e hora do aprovador

Demais campos Auto-explicativo

9/9



\

DATAPR=V
Assinado digitalmente por:

Bruno Burgos Severiano (Aprovador)
Jose Ivanildo Dias Junior (Chancelador)
Jose Porphirio Araujo de Miranda (Elaborador)



