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1. OBJETIVO

Orientar os empregados EBSERH lotados no HUPAA-UFAL a respeito do
procedimento de Solicitagdo de Programacao e Alteracdo de Férias.

2. RESPONSAVEL

Assistentes Administrativos lotados na Unidade de Administragdao de Pessoal - UAP.

3. MATERIAIS NECESSARIOS
° Computador;

° Internet.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Colaborador verifica junto a chefia a programacao de férias do seu servico de lotacdo,
para encaminhar o processo a UAP, no prazo de no minimo 60 dias antes do inicio das férias
ou 45 dias, no caso de alteracdo de férias.

4.2. Abertura do Processo no SEl:
4.2.1. O colaborador deverd acessar o SEl pelo seguinte link: http://sei.ebserh.gov.br
4.2.2. Clicar em Iniciar Processo;
4.2.3. Escolher o Tipo do Processo “Pessoal: Férias, Frequéncia e Afastamentos”;
4.2.4. Informar no campo Interessados o nome do empregado que vai solicitar as
férias;
4.2.5. Escolher o Nivel de Acesso: Publico;
4.2.6. Clicar em Salvar;
4.2.7. Incluir Documento;
4.2.8. Escolher o Tipo do Documento (Figura 1):

a) Para Solicitacdo de Programacdo de Férias: Formulario de Programacdo de Férias —
solicitar com 60 dias de antecedéncia;

b) Para Solicitacdo de Alteracdo de Férias: Formuldrio de Alteracdo de Férias solicitar -
com 45 dias de antecedéncia;
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4.3.

Figura 1 — Tela de inclusao de Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: =]

|ferias |

Formulério Alterac@o de Férias - Cedidos RJU/CLT (Formulario)

Formulario Alterac&o de Férias - Empregados CLT (Formulario)

Formulario Programacéo de Férias - Cedidos
RJUICLT (Formulario)

Formulario Programacéo de Férias - Empregados CLT (Formulario)

Fonte: Extraido do SEI, 2023.

4.2.9. Escolher Nivel de Acesso: Publico;
4.2.10. Confirmar Dados.
Ler o Formulario Programagao de Férias (Figura 2);
Figura 2 - Formuldrio Programacao de Férias

Fommulario Programacao de Férias - Empregados CLT

Formulério de Programacdo de Férias — Empregades Efefivos, Temporarios e Comissionados sem Vinculo

1) Orientagdes para o correte preenchimento do formulario:

+ Apos serem marcadas com a anuéncia da Chefia Imediata, as ferias dos empregados celetisias serdo gozadas,

cbrigatoriamente, ne decorrer dos 12 (doze) meses subsequentes 3 data de aquisicdo do direito.

* Este formulario de programacdo de férias deve ser assinado pelo(a) colaborador(a) e por sua chefia imediata.

(Regulamento de Pessoal, CLT e ACT)

4 época da concessdo das féras sera a que melhor consulte os interesses do empregador. (CLT, art. 136)

+ Este formulario devera ser encaminhade a DivGP/UAP (para colaboradores dos HUS) ou ao SDR/CAP/DGP (para

colaboradores da SEDE) com antecedéncia de 60 (sessenta) dias do usufruto das férias. (ACT vigente).

* O (a) empregada (a) devera informar a programacio de 30 dias de férias referentes ao exercicio. Em todos oz

casos, devem ser observadas as perdas de direito referentes a faltas injustificadas (CLT Art. 130

| - 30 (trinta) dias comidos, quande ndc houver fattade ao servico mais de 5 (cinco) vezes:
Il - 24 {vinte & quatra) dias corides, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas,
Il - 18 (dezoito) dias cormidos, quando houver fido de 15 (quinze) a 23 (vinte e frés) faltas;
IV - 12 {doze) dias corndes, quando howver fido de 24 {vinte e quatro} a 32 (trinta e duas) faltas.

* Entre as parcelas de gozo de férias devera haver um periodo minimo de 15 (quinze) dias corridos. (ACT vigente)

* A5 férias dos empregados poderdo ser fracionadas em até 3 (irés) periodos de gualguer quantidade cada, desde

que nenhum deles seja inferior a 5 (cinco) dias comidos. (ACT vigente)

+ E vedzado o inicio das fériaz no periodo de dois dias que anfecede feriade ou dia de repouso semanal remunerado,
nao sendo possivel o inicio das férias de sexta a domingo (a CLT considera por padrdc o domingo como o DSR).

(3" art. 134, CLT e ACT vigente)

* Preferencialmente, o empregado estudante podera ter seu periodo de férias coincidindo com suas férias escolares,

desde gue ndo prejudique a continuidade do servico. (ACT vigents)
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4.4.

4.5.

2} Abono Pecunidrio (opcional): & a venda de 1/3 do perodo de férias, convertido em pecinia e 50 & pemmilido para
empregados do regime juridico GLT.

* E faculiado ag empregado converer 1/3 (um terco) do periode de férias a que fiver direito em abeno pecuniario, no
valor da remuneracie que lhe seria devida nos dias comespondentes e devera, cbrigatoriamente, ser requerido no
prazo de programacao 60 (sessenta) dias. (ACT vigente)

* Para oz empregados que optarem pele abono pecuniario, as férias poderdo ser de 20 (vinfe) dias comidos ou
parceladas em dois periodos, desde que nenhum deles seja inferior 3 5 (cinco) digs corridos (ACT vigenie).
3} Adiantamento salarial (opcional): & a antecipacdo do salario de més de gozo das férias.

* O adiantamento de férias sera concedido a todos os empregados per ocasido de sua fruicdo. podendo o empragade
optar, neste formulério, pela ndo antecipacde do respectivo pagamento, desde que respeitados os prazos previsios

para programacaoe 60 (sessenta) dias. (ACT vigente)

+ A restituicde do adiantamento de férias, se for o caso. serd realizada em 03 (irés) parcelas iguais e sucessivas,
iniciando na folha de pagamento imediatamenie posteror ao recebimento. (ACT vigente)

4} Antecipacdo da Gratificacdoe MNatalina (opcienal): € o adiantamento da primeira parcela do 13° salario (50% -
cinquenta por centa). sem desconfos de imposto de renda e previdéncia social.

* A antecipacdo de 50% (cinquenta por cente) do 13° salario sera feita na folha de pagamento do més de junho de
cada ano ou a pedido do empregado. por ocasido das férias iniciadas entre os meses de jansire a junho, desde que

ainda ndo tenha racebido tal parcela no ano. (ACT vigente)

5} Composicdo da remuneracdo de férias: 1/3 constitucional chrigatario (CF, art. 7, XVII) + abono pecunidrio
{opcional) + adiantamento salarial (opcional) + antecipacdo da gratificacdo natalina {opcional)

* O pagamento das férias sera efetuado até o 2° dia 0til do més de fruicio do beneficio. desde que respeitados os
prazos previstos para programacao e alteracdo. (ACT vigente)

* A nofificagdo de férias ocomera no Portal do Empregado, com antecedéncia de 30 (trinta) dias e o empregade
devera dar ciéncia, assim como a chefia imediata. (ACT vigents, CLT).

* Considerando a insfituicde de Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigactes Fiscais, Previdenciarias &
Trabalhistas (eSocial), por meio do Decreto n® 8.373/2014, 0s registros de férias sdo0 encaminhados & Carteira de

Trabalhe e Previdéncia Social (CTPS) digital, sendo dispensada a apresentacdo da CTPS fisica para anotagdoe.

Fonte: Extraido do SEI, 2023.

Preenchimento dos Formuldrios (Programacao ou Alteracdo de Férias);
4.4.1. Dados Pessoais sao obrigatérios.

Indicacdo das Parcelas de Usufruto das Férias (Formuldrio de Programacdo de Férias

— Figura 3);

4.5.1. Indicar expressamente a data de inicio e fim de cada parcela, e a quantidade
de dias;

4.5.2. Marcar se vai optar por abono pecuniario (venda de 10 dias de férias);
4.5.3. Marcar se vai optar pelo adiantamento salarial;

4.5.4. Marcar se vai optar pela antecipacao da gratificacdo natalina (possivel apenas
para parcelas agendadas entre os meses de janeiro e junho de cada ano).
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Figura 3 — Tela de preenchimento do Formuldrio de Programacao de Férias.

Periodo de Usurfruto:
Primeira Parcela:
Data de Inicio da Primeira Parcela:

1

Daia Fim da Primeira Parcela:
Namero de Dias da Primeira Parcela:

Abono Pecuniario(2) (conversdo opcional em dinheiro de 1/3 do periodo de férias):

) Sim

() Nao
Adiantamento Salarial{3) (antecipagdo opcional do salario do més das férias):

) Sim

() Mao
Antecipagdo da Gratificagdo Natalina(4) (Adiantamento epcional de 50% da gratificagdo natalina para férias
marcadas nos meses de janeiroe a junho de cada ano):

() Sim

) Mao

Segunda Parcela:
Data Inicio da Segunda Parcela:

[ ]

Data Fim da Segunda Parcela:

[ ]

MNamero de Dias da Segunda Parcela:

]

Antecipagdo da Gratificagdo Natalina(4) (Adiantamento epcional de 50% da gratificagdo natalina para férias
marcadas nos meses de janeiro a junho de cada ano).

) Sim

() Néo

Terceira Parcela:

Data de Inicio da Terceira Parcela:

Daia Fim da Terceira Parcela:

Mimero de Dias da Terceira Parcela:

Antecipagdo da Gratificagdo Natalina(4) (Adiantamento epcional de 50% da gratificagdo natalina para férias
marcadas nos meses de janeire a junho de cada ano);:
) Sim

() Nao

Confirmar Dades | | “oltar |

Fonte: Extraido do SEI, 2023.
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4.6. |Indicacdo das Parcelas para Alteragao das Férias (Formulario de Alteragdo de Férias
— Figura 4).

4.6.1. Indicar expressamente a data de inicio e fim da parcela ja agendada
anteriormente;

4.6.2. Indicar expressamente a data de inicio e fim da nova parcela a ser marcada,
junto com a quantidade de dias;

4.6.3. Marcar novamente se vai optar por abono pecunidrio (venda de 10 dias de
férias);

4.6.4. Marcar novamente se vai optar pelo adiantamento salarial;

4.6.5. Marcar novamente se vai optar pela antecipacdao da gratificacdo natalina
(possivel apenas para parcelas agendadas entre os meses de janeiro e junho de cada
ano).

Figura 4 — Tela de preenchimento do Formuldrio de Alteracao de Férias.

Periodo de Usurfruto:
Primeira Parcela:
Data de Inicio da Primeira Parcela (&nteror):

L]

Data Fim da Primeira Parcela (Anterior):

MNamero de Dias da Primeira Parcela (Anterior):

I

Data Inicio da Primeira Parcela (Mova):

]

Data Fim da Primeira Parcela (Mova):

]

MNamero de Dias da Primeira Parcela (Mova):

Abono Pecuniario(2) (conversdo opcional em dinheiro de 1/3 do periodo de férias):
) Sim

() Nao

Adiantamento Salarial(3) (antecipagdo opcional do salario do més das férias):

) Sim

() Mao
Antecipagdo da Gratificagdo Natalina(4) (Adiantamento opcional de 50% da gratificagdo natalina para férias

marcadag nos meses de janeire a junho de cada ano).
) Sim

() M3
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Segunda Parcela:
Data de Inicio da Segunda Parcela (Anterior):

]

Data Fim da Segunda Parcela (Anterior):

]

Mamero de Dias da Segunda Parcela (Anterior):

]

Data de Inicio da Segunda Parcela (Mova):

]

Data Fim da Segunda Parcela (Mova):

]

Mamero de Dias da Segunda Parcela (Mova):

Antecipacio da Gratificacdo Natalina(4) (Adiantamento opcional de 50% da gratificacdo natalina para férias marcadas
nos meses de janeiro a junho de cada ano).

) Sim
) MNao

Terceira Parcela:
Data de Inicio da Terceira Parcela (Anterior):

[ 1

Data Fim da Terceira Parcela (Anterior):

[ 1

Mamero de Dias da Terceira Parcela (Anterior):

[ 1

Data de Inicio da Terceira Parcela (Mova) -

[ ]

Data Firn da Terceira Parcela (Mova):
Mimero de Dias da Terceira Parcela (Mova):

1

Antecipagdo da Gratificagdo Natalina(4) (Adiantamento cpcional de 50% da gratificagdo natalina para férias
marcadas nos meses de janeiro a junho de cada ano);:
() Sim

) Nao

LCanfirmar Dadas | | oltar |

Fonte: Extraido do SEI, 2023.

4.7. Clicar em Confirmar Dados.

4.8. Assinar no Formulario o interessado e sua chefia imediata.
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4.9. Clicar em Enviar Processo e encaminhar para a Unidade de Administracdao de Pessoal —
UAP/DIVGP/GAD/HUPAA-UFAL;

5. RECOMENDAGOES

5.1. Antes de encaminhar o processo, verificar detalhadamente se os prazos e intervalos
minimos entre as parcelas (15 dias) estdo sendo seguidos;

5.2. Consultar no Portal do Empregado o periodo concessivo correto, para nao
encaminhar férias para dias ou meses fora do periodo (Figura 5);

5.3.  Acompanhar o processo apds o envio a UAP para verificar se a programacdo ou
alteracao ja foi registrada no SIGP;

5.4. Verificar no Portal do Empregado o periodo de férias agendado e se as op¢des de
adiantamentos e abono conferem com o requerido.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1 Processos recebidos na UAP fora dos prazos ou com situagdes que ndao seguem as regras
informadas nos formuldrios de férias serdo devolvidos para correc¢ao.

6.2 Em caso de solicitacdo de adiantamento de Gratificacdo Natalina para meses fora do
intervalo (janeiro a junho), a programagdao sera realizada normalmente, sem este
adiantamento.
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Figura 5 — Fluxograma de?
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Fonte: UAP/DIVGP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2023.
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8. REFERENCIAS

Sistema Eletronico de Informagdo — SEI (Versdo 3.1.5); acesso em 20/12/2023. Disponivel em:
http://sei.ebserh.gov.br

Acordo Coletivo de Trabalho — ACT — EBSERH 2023-2024.

9. APENDICE

Ndo Aplicavel.

10. ANEXOS

Ndo Aplicavel.

11. HISTORICO DE REVISAO

RESPONSAVEL PELA

ELABORACAO DESCRICAO DA ATUALIZACAO

VERSAO DATA

Ana Adelaide Reys Castello
Branco

Francesca Palladino Ataide Institui o Procedimento Operacional

1 04/06/2022 | Jéssika Santos Nascimento Padrdo Solicitacdo de Programacao e

Leonardo Pereira da Silva Alteracdo de Ferias.

Laisa Malta de Messias
Nogueira

Este documento foi inicialmente
elaborado pela DivGP, contudo foi
migrado para a UAP.

Apods ACT 2023/2024, foram
2 20/12/2023 Francesca Palladino Ataide atualizados: prazo para alteracao de
férias, opc¢do pelo adiantamento
salarial, meses para soliitacdo de
Nadijane Gomes Brasil antecipagdo da gratificagdo natalina
e observacbes dispostas nos
formularis de férias.

Ana Adelaide Reys Castello
Branco
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Elaboragao:

Ana Adelaide Reys Castello Branco
Assistente Administrativo/ Unidade de Administracdo de Pessoal

Francesca Palladino Ataide
Assistente Administrativo / Unidade de Administragdo de Pessoal

Nadijane Gomes Brasil
Assistente Administrativo / Unidade de Administragdo de Pessoal

Data: 20/12/2023

Analise:

Camilla Cristinna Albuquerque Rocha Das Chagas

Chefe da Unidade de Administragdo de Pessoal Data: / /
Validagdo:

Setor de Gestdo da Qualidade Data: / /
Aprovagao:

Anderson Barros Dantas

Gerente Administrativo Data: / /

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte




