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Regras e Programacdao de Férias

= As férias serdo concedidas por ato do empregador ao empregado, apds 12 (doze) meses trabalhado, entendido como
periodo aquisitivo de férias.

» O abono pecuniario € um beneficio trabalhista previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) que permite ao
trabalhador converter até 1/3 (um terco) de suas férias em dinheiro. Ou seja, ele pode vender parte de suas férias para
receber um valor em dinheiro equivalente a 1/3 do salario.

= O empregado também podera solicitar o adiantamento da primeira parcela do Décimo Terceiro nas férias, juntamente no
ato da programacao de férias.

» O inicio das férias para os empregados administrativos, devera ocorrer de segunda a quinta, obedecendo o periodo de
dois dias uteis que antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado.

* O inicio das férias para os empregados de turnos de revezamentos, devera ocorrer nos dias trabalhados da escala,
obedecendo o periodo de dois dias Uteis que antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado. Portanto, o inicio
devera ocorrer no primeiro ou segundo dia trabalhado.

» A solicitacdo de férias devera ser alinhada com antecedéncia com seu superior imediato antes da programacao. Apés
alinhamento definido, o empregado devera acessar a sua base no Portal Meu RH, e visualizar o seu periodo aquisitivo de
férias vencido e realizar a programacéo.

= ApOs a programacao de férias realizada no Portal Meu RH, o empregado devera informar ao seu superior imediato, para
gue o mesmo solicite a Coordenacéo ou Geréncia da Area, a aprovacao no Portal Meu RH.
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Regras e Programacdao de Férias

= Apés a aprovacdo da Coordenacdo ou Geréncia da Area, a solicitacdo de férias € direcionada automaticamente para a
Area de Recursos Humanos, para validacao das informacdes e efetivacéo da solicitacao.

» Importante refor¢car que a solicitacdo de férias, podera ser cancelada ou devolvida para correcao da area solicitante, caso
néo esteja em conformidade com a Legislagao Trabalhista.

» Conforme Instrucdo Normativa interna, as férias deverao ser solicitadas com no minimo 60 dias de antecedéncia. Casos
excepcionais poderdo ser avaliados, desde que as férias solicitadas respeite o limite minimo de 30 dias de antecedéncia
(prazo limite legal).

» Reforcamos que a solicitacao de férias sera efetivada e aprovada, apés validacao dessas informacdes relatadas acima.

* ApOs a solicitacdo de férias aprovadas pela Coordenagdo ou Gerencia da area e Recursos Humanos, o empregado
visualizara o status como férias programada em seu Portal Meu RH.

» O cancelamento de uma programacao de férias somente € possivel com 30 dias de antecedéncia antes do inicio das
férias.
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PROGRAMAGCAO DE FERIAS: Neste painel, o empregado podera solicitar suas férias. Ao solicitar as férias, o sistema emitira uma
requisicdo para aprovacao da Coordenacao ou Geréncia da area.

Visdo Geral do Painel de Férias

< Férias

Férias solicitadas

Dias de Férias Status Inicio das férias Final das férias

20 dias Férias Programadas  10/11/2021 29/11/2021

Solicite suas proximas férias

Periodos aquisitivos disponiveis

Saldo disponivel Status Inicio do periodo Final do periodo
12.5 dias Nao Solicitado aquisitivo aquisitivo m
02/01/2021 01/01/2022

Ultimas solicitacdes

® 07/12/2020 v
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< Solicitar ferias X
Em qual dia vocé gostaria de iniciar suas férias ?
Escolha uma data
13/11/2023 X e————INSerir a data de inicio das férias

Vocé pode solicitar férias até 02/04/2025

Confirmar
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< Solicitar férias X

E quantos dias vocé quer tirar de férias?

Inicio em 06/11/2023
Fim em 15/11/2023

10 ¢ Inserir a quantidade de dias que
serdo gozados

Vocé tem até 30 dias de férias para solicitar

Confirmar
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< Solicitar férias X

Gostaria de vender até 10 dias das suas férias ?

Informar se deseja abono

pecuniario

Vocé pode vender até 1/3 das suas férias para a empresa

Confirmar
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< Solicitar ferias X

Receber o adiantamento do 13°?

Sim Informar se deseja
adiantamento do 13°

Vocé pode antecipar a primeira parcela do 13° saldrio

Confirmar
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< Solicitar férias

Dias de férias

Inicio

Final

Vender 1/3 de férias

Adiantamento 13°

Esta solicitagdo serd enviada aos setores responséveis pela

Confira sua solicitacdo de férias

aprovagao

10 dias
06/11/2023
15/11/2023

Nao

Nao

Finalizar solicitacdo

Confirmar todas as
informacdes antes de enviar.
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Solicitar férias X

s Essatelaindica a finalizagéo
Pronto! Seu descanso foi solicitado com sucesso! (e ¢
do processo.

Proximos passos:

1. Aprovagéo do
coordenador
2. Aprovagédo do RH

Organize-se para aproveitar bem as suas férias

Fechar
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