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2. FINALIDADE

2.1.Regulamentar os procedimentos para a solicitacdo, programacdo, concessao e
pagamento de férias aos empregados do Conselho Federal de Enfermagem (Cofen).

3. AREA RESPONSAVEIS

3.1.Area Gestora — Divisdo de Gestdo de Pessoas.
3.2.Area Corresponséavel — Unidades Funcionais do Cofen.

4. CONCEITUACAO

4.1.AREA GESTORA
Area responsavel pela elaboracao, atualizacéo e gestdo do manual.
4.2. AREA CORRESPONSAVEL

Area que compartilha a responsabilidade sobre o manual, levando em conta que seu teor
interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua area de competéncia.

4.3.FERIAS

Periodo anual de descanso, em que o0 empregado interrompe suas atividades na
Autarquia, sem prejuizo de sua remuneracdo acrescida de pelo menos 1/3 (um terco),
apos 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho.

4.4. PERIODO AQUISITIVO

Cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, em que o
empregado adquire o direito ao gozo de férias.

4.5.PERIODO CONCESSIVO

Periodo de 12 (doze) meses subsequente ao periodo aquisitivo, em que o empregador, a
seu critério, devera conceder férias ao empregado.

5. ABREVIATURAS

5.1. CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho.
5.2. COD - Cadigo.
5.3. Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.

5.4. MAN - Manual.




MANUAL DE SOLICITACAO, Folha:

@ cN PROGRAMACAO, CONCESSAO E

= S PAGAMENTO DE FERIAS — MAN 303 307

6. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1. Decreto-Lei n® 5452, de 1° de maio de 1943.

7. COMPETENCIAS

7.1. Compete ao Setor de Folha de Pagamento e Beneficios:

I. controlar o periodo aquisitivo e a concessao de férias aos empregados da
autarquia; e

. proceder ao pagamento das verbas relativas as férias dos empregados da
autarquia.

7.2. Cabe a chefia imediata do empregado publico:

I. elaborar a programacéo anual de férias dos empregados sob sua subordinacéo;
e

[I. autorizar a concesséao do periodo de fruicdo de férias.

8. PROCEDIMENTOS

8.1. AQUISICAO DE DIREITO

8.1.1. Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem
prejuizo da remuneracao acrescida de pelo menos 1/3 (um terco).

8.1.2. Apdés cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado tera direito a férias na seguinte proporcao de faltas injustificadas:

I. 30 (trinta) dias corridos, quando néo houver faltado ao servico mais de 5 (cinco)
vezes;

II. 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas;

lll. 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas; e

IV. 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas.

8.1.3. As auséncias por motivo de suspensado disciplinar serdo computadas para
reducdo das férias como se fossem faltas injustificadas.

8.1.4. O empregado perdera o direito a férias se, no curso do periodo aquisitivo:

I. tiver percebido beneficio Auxilio-Doenca da Previdéncia Social por mais de 6
(seis) meses, continuos ou néo; e

II. tiver acima de 32 (trinta e duas) faltas injustificadas, durante o periodo aquisitivo.
8.1.5. Nao seréo descontadas do periodo aquisitivo de férias:
I.  licencgas previstas na legislagéo vigente; e
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II. por motivo de acidente de trabalho ou enfermidade atestada pelo Instituto
Nacional do seguro Social — INSS, excetuada a hipotese do inciso IV do art. 133
da CLT.

8.2. PROGRAMACAO

8.2.1. Cabera a chefia imediata elaborar a programacao de férias dos empregados sob
sua subordinacao até 31 de outubro do exercicio anterior ao periodo de fruicéo, por
intermédio do formulario de PROGRAMACAO DE FERIAS, a ser disponibilizado em
modelo fisico ou eletrdnico:

8.2.2. A programacdo devera atender aos interesses da Autarquia e assegurar a
continuidade das atividades da unidade.

I. 6.2.1 Aordem de escolha do periodo na programacédo devera considerar o tempo
de efetivo exercicio do empregado na unidade, em sistema de rodizio.

8.2.3. As alteracdes do periodo de fruicdo por motivo de antecipacao, adiamento ou
fracionamento, somente poderdo ser aceitas se para 0 mesmo periodo concessivo.

8.2.4. O periodo programado para férias podera ser alterado utilizando o formulario de
ALTERACAO DE FERIAS e mediante justificativa da area, ressalvados os casos
extremamente excepcionais, observados os seguintes prazos:

I. 45 (cinquenta) dias antes da data do inicio da nova fruicdo, no caso de
antecipacao de férias; e

II. 45 (cinquenta) dias antes da data do inicio da fruicdo anteriormente marcada, no
caso de adiamento de férias.

8.2.5. As férias somente poderdo ser interrompidas ou canceladas por interesse da
Autarquia, apGs motivacdo e determinacao do Presidente do Cofen.

8.3. CONCESSAO

8.3.1. A épocada concessao das férias sera aguela que melhor atender aos interesses
da Autarquia e do empregado, inclusive para os casos de fracionamento.

8.3.2. As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um sé periodo, nos 12
(doze) meses subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido o direito.

8.3.3. Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas
em até trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias
corridos e os demais ndo poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada um. Em
nenhuma hipotese sera permitida a acumulacéo de periodos de férias. .

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

8.3.5. Caso o empregado venha a adoecer durante o transcurso das férias, estas
prosseguirdo normalmente.

I. Ao término da fruicdo das férias, caso o empregado permaneca doente, devera
apresentar atestado medico.
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8.3.6. Caso o empregado se encontre licenciado para tratamento de salde por ocasiao
do inicio das férias, estas serdo, automaticamente, adiadas para o primeiro dia util
subsequente ao retorno da licencga.

8.3.7. Até 30 (trinta) dias antes do inicio do periodo de fruicdo das férias, o Setor de
Folha de Pagamento e Beneficios encaminhard a chefia imediata do empregado, o
formulério de AVISO DE FERIAS, a ser devolvido devidamente assinado em até 2
(dois) dias uteis.

8.3.8. A fruicdo do periodo de férias devera ter inicio no maximo até 30 (trinta) dias
antes de vencer o periodo concessivo, sob pena de o Setor de Folha de Pagamento
e Beneficios adotar procedimentos para o inicio compulsério do periodo de férias, de
forma a assegurar que eu término ndo ocasione a acumulacao de periodos de férias.

8.3.9. As férias de empregado cedido deverdo ser concedidas de acordo com as
Normas do 6rgéo de origem.

8.4. REMUNERACAO

8.4.1. A Autarquia devera efetuar o pagamento das verbas de férias até 2 (dois) dias
antes do inicio do periodo de sua fruicdo, de acordo com o cronograma de
pagamento do Cofen.

8.4.2. O salario de férias, o Abono Constitucional e o Abono Pecuniario de Férias terdo
por base de célculo a remuneracao devida na data da concessao.

8.4.3. O Abono Constitucional sera concedido na proporcdo de 1/3 (um terco) da
remuneracao na data da concessao das férias.

8.4.4. E facultado ao empregado converter em peclnia, a ser pago a titulo de Abono
Pecuniario, 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tem direito desde que solicitado
no prazo legal, conforme art. 143 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

I. O pagamento do abono pecuniario seré efetuado juntamente com o adiantamento
de férias.

8.4.5. Para os periodos concessivos de fevereiro a junho, o empregado podera optar
pelo recebimento de adiantamento do 13° salario, na proporcdo de 50% (cinquenta
por cento) da remuneracao, ao ensejo da Programacéao de Férias.

8.4.6. Caso seja cancelado ou adiado o inicio do periodo de férias e 0 empregado ja
tiver recebido as verbas correspondentes, o empregado devera devolvé-las,
imediatamente, aos cofres do Cofen.

9. LEGISLACAO DE REFERENCIA

9.1. Decreto-Lei n® 5452, de 1° de maio de 1943.
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10. DISPOSICOES GERAIS
10.1. Os empregados cOnjuges ou companheiro(a), desde que assim declarado a area de

Gestao de Pessoas, terdo direito a férias no mesmo periodo, se assim o desejarem,
desde que néo resulte em prejuizo para o servico.

11. FORMULARIOS

11.1. Formulério de Aviso de Férias.

“ 0001 - CONSELHO FELDERRL DE ENMFERMRCEM Folha: 0001

e

Sistema de Administracao de Pessoal
Aviso de Férias

[.otacdo: xxwx.wxux.SET DIARILS, VERBA REF E JETON

Matricula Nome Fungéc

HEEN . BEE  KEKEHH

Beriodo Aqguisitiwvo Feriodo de Gozo Dias Zbono
dd/mm/aaaa a dd/mm/azaa dd/mm/aaaa a dd/mm/asaa Y X
Rs=zinar e devolver a ocutra via, até o dia _ / f , &0 orgdoc competente, acompanhada

da carteira de trabalho para a3 devidas anotagdes.

Via do Empregado

Aasinatura do Empregador

11.2. Formuléario de Programacéo de Férias.

- B fwiranet i ¥ -

Cadastrar Marcacho de férias
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11.3. Formulério de Alteracdo de Férias.

FORMULARIO DE ALTERACAO DE FERIAS

DADOS DO FUNCIONARIO:
NOME:

MATRICULA: CARGO:

LOTACAO:

PERIODO AQUISITIVO (ANO) : /

PERIODO DE GOZO:
12 PERIODO DE FRUICAO: / / a / /
QUANTIDADE DE DIA:

22 PERIODO DE FRUICAO: / / a / /
QUANTIDADE DE DIA:

32 PERIODO DE FRUICAO: / / a / /
QUANTIDADE DE DIA:

JUSTIFICATIVA PARA A ALTERAGAO

ADIANTAMENTO ABONO
DE 132 SALARIO PECUNIARIO
[ 1sim [ INAO [ Tsim [ INAO
Brasilia, de de
Assinatura do funciondrio Assinatura do Superior Imediato
Observagoes:

1 — No caso de divisdao do periodo de férias, o pagamento do abono pecunidrio serd nas mesma proporg¢ao
dos periodos de fruicdo.
2 — Em caso de divisdo do periodo de férias, 0 12 e 0 22 periodo ndo poderdo ocorrer dentro do mesmo més.
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12. APENDICES




