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Esta norma foi aprovada aravés da R.D. N° 02598, conforme expediente N° 017298 e revoga a
Versdo 00, emitida an 27/11/92, e todas as disposicdes anteriores.

I. OBJETIVO

Definir os critérios e estabelece procedimentos a serem adotados para aprogramacé® e mncessio
de férias.

Il . DISPOSICOES GERAIS

1. FUNDAMENTACAO LEGAL

1.1. Fundamenta-se ha Consolidacé das Leisdo Trabaho - CLT e Acordo Coletivo de Trabaho.

2. CONCEITO

2.1. As férias tém por objetivo propiciar ao empregado a reauperacé das energias dispendidas no
trabalho e a oportunidade de promover a sua integrac&® social na vida cmunitéaria e familiar,

contribuindo para melhoria da qualidade de vida.

Em razé do caéter higienizador mental e fisico das férias, remmenda-se 0 descanso integral das
mesmas para que sua finalidade sgja @endida.

3. DEFINICOES
3.1. PERIODO AQUISITIVO

Periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato de Trabalho, apés o0 qual o empregado
adqure o direito de gozo de férias.

3.2. PERIODO DE CONCESSAO DE FERIAS
Periodo de 12 (doze) meses subseqlentes a data an que o empregado tiver adquirido o direito de

gozo de férias, ou sgja, apos 0 vencimento do periodo aquisitivo.

3.3. GOZO DE FERIAS
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Periodo compreendido entre adatainicial e adata final das respedivas férias.

3.4. ABONO PECUNIARIO

Corresponde a 1/3 (um terco) dos dias de férias a que 0 empregado tem direito, conforme tabela
apresentada no sub-item 4.2, que 0 mesmo podera nverter em abono peauniério, no valor da
remuneracé que Ihe seria devida nos dias correspondentes.

3.5. ADICIONAL DE FERIAS

Corresponde aparcda de 50% (cinglenta) da remuneracé que mmpde abase de cdculo das férias.
Este aicional, previsso no Acordo Coletivo de Trabalho, ampliou o adiciona de um terco
estabeleddo pela Constituicéo Federal.

3.6. PROGRAMACAO DE FERIAS

Programaca das datas de inicio das férias dos empregados.

4. DIRETRIZES ESPECIFICAS

4.1. O empregado tera direito aférias apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do Contrato
de Trabaho, conforme sub-item seguinte.

4.2. O empregado tera direito a0 nimero de dias corridos de férias de aordo com as fatas ndo

abonadas, ocorridas dentro do periodo aquisitivo, podendo converter parte deles em Abono
Peauniério, nas sguintes proporcoes.

FALTAS NO PERIODO

AQUISITIVO FERIAS ABONO PECUNIARIO DESCANSO
aeébs das 30 das 10 das 20 das
de6ald das 24 das 8 das 16 das
del15a23 das 18 das 6 das 12 das
de24a32 das 12 das néo ha 12 das
apartir de 33 das perde o direito - -
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NOTA: O empregado que tiver percebido da Previdéncia Social beneficio de auxilio doenca ou
addente de trabalho, por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos, no mesmo periodo
aquisitivo, ndo tera direito a férias. Nestes casos, iniciar-se-a novo periodo aquisitivo no retorno ao
trabalho.

4.3. As férias deverdo ser gozadas, sempre, em um Unico periodo. Somente em Situagdes
excepcionais dewrrentes da necesgdade imperiosa do trabaho, seréo as férias concedidas em dois
periodos iguais de 15 (quinze) dias, desde que o empregado ndo tenha optado pelo abono
peauniario de férias.

A necessdade de parcdamento das férias devera ser jutificada dravés de Relatério e encaminhado
ao DAP, por ocasido da programacd ou com antecaléncia minima de 60 (sesenta) dias da data de
inicio das férias, contendo:

a) razd da excepcionalidade;

b) qual o prejuizo a CET em caso de ancessio do periodo integral;

¢) quadro de pessal existente na &eapara ajuele tipo de servico;

d) aprovacd do Superintendente da @eaou, ha sua auséncia, do Diretor da aea

4.4. Aos maiores de 50 (cinqlenta) anos e menores de 18 (dezoito) anos, as férias ®rdo sempre

concedidas de uma so vez

4.5. Os membros de uma familia que trabalham na Cia., teréo direito a gozar férias no mesmo
periodo, se asm o desgjarem e se disto ndo resultar prejuizo para o trabalho.

4.6. O empregado estudante, menor de 18 (dezito) anos, tera direito a faze coincidir suas férias
com as férias escolares.

4.7. As férias ndo poderdo iniciar-se as sabados, domingos, dias de folga ou feriados, ficando a
critério do empregado a escolha da data do inicio das mesmas, resslvados 0s casos que haja
comprometimento da cntinuidade dos rvicos, quando cabera a tefia determinar a data mais
adequada, sendo garantido aos empregados o revezamento de férias nos meses de janeiro e julho.

4.8. E faaltado a0 empregado converter 1/3 (um terco) dos dias de férias a que tem direito, em
abono peauniario.
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Para faze jus a @nversdo, o empregado devera excaminhar a opcé a0 Departamento de
Administrac@ de Pesal - DAP, até 15 (quinze) dias antes do vencimento do periodo aquisitivo.

4.9. E faaultado ao empregado optar pelo recésimento da 12 parcea do 13° sdério, por ocasido das
férias, exceto para os meses de julho a dezembro em raz® de atedpac@® prevista no Acordo
Coletivo de Trabalho, que estabeleceo pagamento da 12 parcda &@é 30 e junho.

Para faze jus ao receimento, 0 empregado devera faze esta opcéo, por ocasido da daboracd da
programaca das férias.

4.10. Por ocasido do pagamento das férias, serd devido o pagamento do adicional de férias, em valor
equivalente a 50% (cinqienta) da remunerac® do empregado, conforme Acordo Coletivo de
Trabalho.

4.11. Nos casos excepcionais de parcdamento de férias, a primeira parcda do 13 sdario e o
adicional de férias sréo pagos integramente por ocasido do primeiro periodo de férias.

4.12. O pagamento das férias ra aeditado em conta @rrente do empregado com até 3 (trés) dias
Uteis de atecaléncia da data de inicio das férias.

4.13. Asférias deverdo ser gozadas na ocaprogramada, ndo sendo permitido:

a) trabalhar no periodo de gozo de férias (0 empregado sair de férias oficialmente e continuar
trabalhando por solicitagd® ou acordo com sua defia);

b) convocar o empregado ao trabalho, estando este an gozo de férias.

A inobservancia do mencionado neste item sujeitara a Companhia aimplicagdes de ordem legal.
Neste cao, 0 responsavel pela Unidade Organicarespondera pelas conseqiéncias a que der causa.
5. REQUISITOS PARA CONCESSAO

5.1. Participac@ escrita & empregado, com antecaléncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do
efetivo gozo.

5.2. Assnatura do empregado no respedivo aviso.
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5.3. Apresentac@® da Carteira de Trabalho e Previdéncia Socia para adevida aotacé, sob pena do
empregado ndo poder entrar em gozo das férias.

6. PROGRAMACAO
6.1. O DAP encaminharg, até agosto de cala ano, a Programaca de Férias do ano subsequente.

6.2. Os responsaveis pela programacd® de férias das respedivas UOs, apds consulta as
empregados, apresentardo ao DAP, até o final do més de setembro de cala ano, a relacé® dos
empregados, com as respedivas datas de inicio das férias, programadas para 0 ano civil seguinte e &
opcdes de &ono peauniario e 13° salério.

6.3. O inicio das férias devera ser programado dentro do periodo de mncessio, observando-se 0
vencimento do periodo aquisitivo e aultima data informada na Programacé de Férias.

6.4. Ao efetuar a programaca®, dever-se-a observar como Ultima data para saida de férias, o prazo
minimo de 30 (trinta) dias anterior ao vencimento do novo periodo aquisitivo.

6.5. A programacd referente aqualquer UO, que ndo for entregue d@é o final do prazo previsto,
serd daborada pelo DAP, observando-se & Ultimas datas.

6.6. No retorno de dastamento do trabalho por motivo de doenca ou addente de trabalho, quando o
prazo para 0 vencimento do novo periodo aquisitivo for inferior a 90 (noventa) dias e o empregado
ainda ndo tiver gozado as auas férias, cabera a DAP, em conjunto com a UO, programé-las, caso a
programaca anterior tenha perdido a validade em raz& do afastamento.

7. REPROGRAMACAO
7.1. As dteragdes na programacd® de férias decorrentes de solicitagdes da UO ou dos empregados,
serdo comunicadas pelo responsavel da respediva UO através de Comunicacd Interna a ser

encaminhada para o DAP.

7.2. Na dterac@ de férias, devera ser observado o prazo minimo de 45 (quarenta e énco) dias entre
adatada mmunicac®d da dterac® e a datadeinicio dasférias.
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[l . PROCEDIMENTOS

1. DEPTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - DAP

1.1. Emitir a"Programacé de Férias’ (ANEXO 1),em duas vias, e encaminhar as UOs, atéo fina
do més de agyosto de cala a0, para daboracd® da programacd de férias dos sus empregados

para 0 ano seguinte.

1.2. Recéber das UQs, até o final de setembro, a "Programac de Férias’ (ANEXO 1) devidamente
preenchida e &3nada pelo empregado, conferir e detuar 0 processamento.

1.3. Recéber das UOs os pedidos de dteragdes de férias, até 45 (quarenta e énco) dias antecalentes
adata de inicio das férias, e se devidamente autorizado, proceder & dterac@ na programaca.

1.4. Emitir, com até 35 (trinta e @nco) dias de antecaléncia da data de inicio de férias do
empregado, o "Aviso de Férias’ (ANEXO 2), em duas vias, encaminhando-o as UOs e receébendo
destas a segunda via assnada, no prazo de 05 (cinco) dias.

1.5. Emitir o "Demonstrativo de Pagamento” e encaminhar as UOs, até 3 (trés) dias Uteis antes do
inicio das férias.

1.6. Providenciar junto a Geréncia Financera - GFl, o crédito das férias, em conta crrente de cala
empregado, até trésdias Uteis antes da data de inicio das férias.

1.7. Providenciar as anotagdes das férias na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, Ficha de
Registro do empregado e outras providéncias que se fizerem necessrias.

1.8. Providenciar a devolucéo da cateira de trabalho e previdéncia socia a UO, para qgue amesma
entregue a empregado antes da saida de férias.

1.9. Relatar as eventuais anomalias do proces® a Superintendéncia de Reaursos Humanos - SRH,
para a providéncias cabiveis.
2. UNIDADE ORGANICA

2.1. Receoer do DAP, até fim de ayosto, a "Programacéd® de Férias' (ANEXO 1), para daboracéd
da programaca de seus empregados.
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2.2. Programar em conjunto com os empregados, as datasde inicio das férias e obter destes
asrespedivas assnaturas no campo "Observagdes' da "Programaca de Férias'.(ANEXO 1)

NOTAS:

a) As opcoes pela onversdo de 1/3 (um terco) dos dias de férias em abono peauniario, bem como,
pela antedpacé da 12 parcda do 13° salério por ocasido das férias, deverdo ser assnaladas com um
"X" nos respedivos campos da"Programacé de Férias'.

b) No caso de @ono peaunidrio, encaminhar a respediva opcéo, observando o prazo de aé 15
(quinze) dias antes do vencimento do periodo aquisitivo, independente do assnalado na
"Programaca de Férias’.

2.3. Emitir C.1. para os casos de dterac@® da programacé de férias e erxcaminhar ao DAP, com
antecaléncia de 45 (quarenta e énco) dias da data de inicio das férias do empregado.

2.4. Recédoer do DAP, 0 "Aviso de Férias' (ANEXO 2), em duas vias, obter a asnatura do
empregado na segunda via edevolver ao DAP, observando o prazo legal de 30 (trinta) dias.

2.5. Recéber do DAP, o0 "Demonstrativo de Pagamento”, e entregar ao empregado.

2.6. Encaminhar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do empregado ao DAP, para & devidas
anotagdes, antes da saida de férias, em obediéncia ab parégrafo 1° do Art. 135 daCLT.
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V. ANEXQOS

Anexo 1 - PROGRAMACAO DE FERIAS (modelo reduzido)

GPE11A - PROGRAMACAO DE FERIAS COMPANHIA DE ENGENHARIA DE TRAFEGO
DEPTO - DIRET. ADM SETOR SECAO C. CUSTO

FINANC

Registro Nome do Cargo Venc Ult. SD Prog Dias Dt Ab 13* O
Empregado Data Saldo b.

000001B Mariada Cruz Secret EXeC  21/12/98 2V11/99. ..., it it e e e e
0000380 Gustavo Turini Motorista 2104/98 2203/99... ... s s e e e s

0000874 Ana Carolina Aux Adm 030599 0304/99........ oo it s e e
Verde

TOTAL DE FUNCIONARIOS - 5

Esclaredmentos:

*VENCIMENTO  : vencimento do ultimo periodo aquisitivo de férias
*ULTIMA DATA : prazo maximo parainicio dasférias

*SD : saldo de parcdamento do periodo aquisitivo vencido
*PROGRAMACAO: data deinicio dasférias

*DIAS : quantidade de diasde férias

*DT SALDO : inicio do 2 periodo deférias, quando parcdadas

*AB . indicar opcao pela conver sdo em abono peauniario

*13° : indicar opcdo pela antedpacdo da 12 parcda do 12

salério por ocasidodasférias

*OBSERVACA O : asgnatura do empregado
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Anexo2 - AVISO DE FERIAS (modelo reduzido)
CET - COMPANHIA DE ENGENHARIA DE TRAFEGO ATA / /

AV1SO DE FERIAS

EM OBEDIENCIA AO QUE DETERMINA O ARTIGO 135 DA CONSOLIDACAO DAS LEIS
DO TRABALHO ( CL.T. ), VIMOS PARTICIPAR-LHE COM A NECESSARIA
ANTECEDENCIA, QUE SUAS FERIAS RELATIVAS AO PERIODO AQUISITIVO

COMPREENDIDO ENTRE ........ l...... l..... , E o l....... l..... , SERAO GQZADAS NO
PERIODO DE ... l....... l.... A l....... l..... , DEVENDO RETORNAR AO
TRABALHO NOPRIMEIRO DIA UTIL SEGUINTE.

O PAGAMENTO DA REMUNERACAO DAS FERIAS DE .......... DIAS, ESTARA A SUA

DISPOSICAO ATE 3 DIAS ANTES DO INiCIO DA DO RESFECTIVO PERIODO,
CONFORME DETERMINA O ARTIGO 145DA C.L.T., MEDIANTE A APRESENTACAO DA
CARTEIRA PROFISSONAL PARA AS DEVIDAS ANOTACOES.

RECEBI A 22VIA EM ........ l....... l.....

NOME
REGISTRO: 0000060 00@00Q'000 DAP-DEPTO. ADM. PESSOAL
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Anexo3 - SOLICITACAO DE ABONO PECUNIARIO (modelo)

Companhia de Engenharia de Trafego - CET
At: Depto. Administrac@® de Pessal - DAP

Solicitacdo de Abono Peauniario de Férias

Solicito a @nversdo em Abono Peauniario, de 1/3 das minhas férias, correspondentes ao periodo
aquisitivo de ........ l...... l....... a ... l...... l........ , hos termos do Artigo 143 pragrafo 1° da
Consolidacé@ das Leisdo Trabalho - CLT.

Assnatura do empregado

N[ X0 oI = 00 =0 =" (o PP
REJ.CET...ooiieeiieiiiiiiii i) U 1@ 2
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