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1. PROPOSITOS

Esta norma objetiva regulamentar a concessao de férias aos empregados da Empresa.
2. CAMPO DE APLICACAO

Esta norma se aplica a todas as unidades da Empresa.

3. DEFINICAO

3.01 Férias € o periodo do contrato de trabalho em que o empregado ndo presta servicos, mas aufere
remuneracdo da Empresa, ap6s ter adquirido o direito no decurso de 12 meses de labor. Ou seja, € o
descanso anual a que o empregado tem direito, visando a restauracdo do organismo apds um periodo em
que foram despendidas energias no trabalho, sendo vedado por lei ao empregado isentar-se desse direito;

3.02 Periodo de gozo € o periodo de descanso anual de 30, 24, 18 ou 12 dias (dependendo do nimero
de faltas injustificadas do empregado no periodo aquisitivo), que a lei compulsoriamente concede ao
empregado, que durante este periodo percebe sua remuneracdo habitual;

3.03 Periodo Aquisitivo € o periodo compreendido por 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de tra-
balho, a partir do qual o empregado adquire direito as férias;

3.04 Periodo Concessivo sdo os 12 (doze) meses subsequentes a0 més do vencimento do periodo aqui-
sitivo, durante o qual o empregador devera conceder ao empregado o periodo de gozo;

3.05 Gratificagdo de férias (ou terco constitucional) € o valor correspondente a 1/3 (um terco) a mais do
que o saldrio normal;

3.06 Faltas nao justificadas sdo aquelas cometidas pelo empregado, que por for¢a de lei, ndo dao direito
a saldrios e demais conseqii€ncias legais;

3.07 Escalonamento de Férias € o documento no qual a chefia imediata determina a época em que serd
concedida férias ao empregado;

3.08 Abono Pecunidrio € o direito que o empregado tem de converter 1/3 (um ter¢o) do seu periodo de
férias em dinheiro, devendo requeré-lo até 15 dias antes do término do periodo aquisitivo.

4. PROCEDIMENTOS
4.01 Requisitos e critérios a serem observados para a Concessao de Férias:

4.01.01 Todo empregado terd direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo da re-
muneracao, desde que tenha trabalhado 12 (doze) meses consecutivos na Empresa conforme previsto na
consolidagdo das leis do trabalho — C.L.T.;

4.01.02 A época da concessao das férias serd a que melhor consulte os interesses do empregador;

4.01.03 As férias s6 serdo marcadas através do Escalonamento de Férias anual;
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4.01.04 As férias serdo concedidas aos empregados na propor¢ao inversa de suas faltas nao justificadas,
conforme o quadro:

FALTAS NAO JUSTIFICADAS DIAS A GOZAR

ATE 05 30 dias corridos

DE 06 A 14 24 dias corridos

DE 15 A 23 18 dias corridos

DE 24 A 32 12 dias corridos
ACIMA DE 32 PERDERA O DIREITO

4.01.05 Para efeito de férias do empregado, ndo serdo contadas as faltas ou auséncias ao trabalho pre-
vistas no Art. 131 e 473 da C.L.T. (licenga médica, licenca de gestacdo, licenca por acidente do
trabalho; doacdo de sangue; casamento; nascimento do filho, falecimento do conjuge; greve legal; pres-
tar depoimento a sessdo do juri, alistamento eleitoral, prestar servico militar; realizar prova de exame
vestibular; responder inquérito por motivo de seguranca nacional);

4.01.06 Com base no Art. 133 da C.L.T., ndo terd direito a férias o empregado que:

a) Deixar a empresa e nao for readmitido dentro dos 60 (sessenta) dias subsequentes a sua saida;

b) Permanecer em gozo de licenca com percepg¢ao de saldrio, por mais de 30 (trinta) dias;

c) Deixar de trabalhar, com a percepc¢ao de saldrio, por mais de 30 (trinta) dias em virtude de paralisa-
¢do parcial ou total dos servi¢cos da Empresa; e

d) Tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de trabalho ou auxilio-doenga por mais
de 06 (seis) meses, embora descontinuos.

4.01.07 A concessao de férias serd obrigatoriamente registrada na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social e na Ficha Funcional do Empregado;

4.01.08 O empregado nao podera entrar em férias sem que até o dia 15 do més anterior ao més de con-
cessdo, apresente a Supervisdo de Pessoal-SUPPES a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e o
formuldrio “Autorizacao de Férias”, ver anexo I, devidamente assinado;

4.01.09 A autorizagdo de férias serd anulada automaticamente, caso o empregado ndo cumpra o que es-
tabelece o sub-item 4.01.08 ;

4.01.10 O periodo concessivo serd programado até o 12° (décimo segundo) més apds o empregado ter
adquirido o direito de férias;

4.01.11 O empregado podera alterar o periodo de gozo das férias 60(sessenta) dias antes do inicio do pe-
riodo solicitado na Tabela de Escalonamento de Férias, desde que haja concordancia da chefia imediata;

4.01.12 O empregado podera solicitar o Abono Pecunidrio na Tabela de Escalonamento de Férias emiti-
da pela SUPPES;

4.01.13 S6 entrard em gozo de férias, a cada més, no maximo 10% (dez por cento) do total dos empre-
gados lotados em cada unidade de trabalho;
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4.01.14 Nao deve, simultaneamente, entrar em gozo de férias, o chefe e o eventual substituto da unidade
de trabalho, objetivando assegurar a continuidade normal dos trabalhos;

4.01.15 Na ocasido do preenchimento do Escalonamento de Férias, os empregados que estiverem ausen-
tes na Companhia, com exce¢cdo dos que se encontram em beneficio, serdo convocados pela chefia
imediata para definicdo do periodo de gozo das férias, e aqueles que se encontram a disposicdo de ou-
tros 6rgaos serdo convocados pela SUPPES;

4.01.16 Somente em casos excepcionais serdo as férias concedidas em 02 (dois) periodos, um dos quais
nao podera ser inferior a 10 (dez) dias corridos (§ 1° do art. 134 da CLT);

4.01.17 Aos maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias serdo sempre concedidas de 01(uma) s6
vez (§ 2° do art. 134 da CLT), salvo em casos excepcionais.

5. RESPONSABILIDADES
5.01 Compete ao Empregado:

a) Apresentar a SUPPES a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, juntamente com o formulério
“Autorizacdo de Férias” até o dia 15 do més anterior ao més de concessio de férias devidamente as-
sinado.

5.02 Compete as unidades da CASAL:
a) Receber da SUPPES a Tabela de Escalonamento de Férias dos empregados lotados nas unidades;

b) Determinar através da Tabela de Escalonamento de Férias o periodo em que os empregados lotados
deverdo gozar férias;

¢) Assinar formulério “Autorizacdo de Férias” dos empregados lotados na unidade;

d) Encaminhar a SUPPES a “Tabela de Escalonamento de Férias” devidamente preenchida conforme
prazo previamente determinado pela SUPPES/GEDEP;

e) Convocar os empregados lotados na unidade que estejam ausentes para definicdo do periodo de gozo
das férias.

5.03 Compete a SUPPES:

a) Encaminhar a “Tabela de Escalonamento de Férias™ as unidades da estrutura da CASAL, conforme
prazo previamente determinado pela SUPPES/GEDEP;

b) Enviar aos empregados o formuldrio “Autorizacdo de Férias” 30 (trinta) dias antes do periodo de
£0z0;

c) Receber dos empregados da Empresa a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, juntamente com
o formuldrio “Autorizagdo de Férias” até o dia 15 do més anterior ao més da concessao de férias;
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d) Registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e na Ficha Funcional do empregado, o perio-
do e a concessao de férias;

e) Convocar os empregados da Empresa que estejam a disposi¢ao de outros 6rgaos para definicdo do
seu periodo de férias;

f) Observar o periodo de concessdo das férias dos empregados da CASAL dentro do limite concessi-

VO.

6. DISPOSICOES GERAIS

Esta norma entra em vigor a partir da data da sua aprovagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.
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ANEXO
CASAL AUTORIZACAO DE FERIAS | DATA:_ /. /
Nome do Empregado:

Matricula do Empregado:
CTPS: Nimero/Série

Lotagao:

Fica o empregado (a) autorizado (a) a gozar suas férias no periodo abaixo, devendo devolver as duas vias deste

documento a SUPPES, devidamente assinadas, bem como sua CTPS para os devidos registros, ATE O DIA 15

DO MES ANTERIOR ao més da concessio das férias. Ndo sendo esta autorizacio devolvida no prazo estabe-

lecido, ndo serdo efetuadas as implantagdes das verbas de férias na folha de pagamento; neste caso, fica o

empregado(a) obrigado a informar a SUPPES, com anuéncia da chefia imediata, a nova data para inicio do go-

zo das férias.

Periodo Aquisitivo:
Periodo de Concessao:

Retorno ao trabalho:

Chefia SUPPES

Chefia da Lotacao

Ciente do Empregado (a)

OBSERVACAO:

Suas férias terdo inicio no 1° dia util apds o recebimento das verbas correspondentes.

CALCULO DA DURACAO DAS FERIAS

FALTAS ATE 05 - DIAS DE GOZO: 30
FALTAS DE 06 A 14 - DIAS DE GOZO: 24
FALTAS DE 15 A 23 - DIAS DE GOZO: 18
FALTAS DE 24 A 32 - DIAS DE GOZO: 12

COMPREENDE-SE  POR “FALTA INJUSTIFICADA”
AQUELA CUJO DESCONTO TENHA SIDO DETERMI-

NADO EM SALARIO (CLT ART. 130 IV)




