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PROCESSO A.6.1.5 - Concessdo de Férias - Comissionados e Diretores DONO DO PROCESSO DIPLAG

MACROPROCESSO A6.1 — Gestao e Acompanhamento dos Empregos Comissionados DATA DE ATUALIZAGAO 03/23

CLIENTES LEGISLAGAO E NORMAS

Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT
Jurispridéncias do Tribunal Superior do Trabalho - TST

Enviar solicitagdo
de gozo de férias

Diretores e demais colaboradores da ADECE

VISAO DO CLIENTE

Solicitagdo de férias Férias concedidas

Receber . - Realizar
requerimento Autorizar férias pagamento

VISAO DA INSTITUICAO

PARTES INTERESSADAS SUPORTE CANAIS DE DISTRIBUIGAO E RELACIONAMENTO

- SUITE
- ADECE - Gerenciador Financeiro - E-mail
- Sistema de DP

INDICADORES RISCOS OPERACIONAIS

- Nimero de férias interrompidas;
- Quantidade de servidores de férias mensal por unidade
administrativa.

- Presidente , Diretores e Gerentes da Adece - Problema nos sistemas que envolvem o Processo;
- Excesso de empregados gozando férias;

- Acumulo de periodo ndo gozado de férias.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Apresenta problemas criticos e/ou oportunidades substanciais
Apresenta problemas e/ou oportunidades incrementais

N&o apresenta problemas e oportunidades
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REGRAS DO PROCESSO

1) As férias deverdo ser autorizadas pelo chefe imediato da 4drea do empregado solicitante. J& no caso do solicitante ser um
diretor, a autorizacdo é dada pelo Diretor-Presidente;

> ADECE

AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO CEARA SA.

2) Quando a solicitagdo for de mesma Unidade Administrativa, o solicitante elaborara e assinard o formuldrio de solicitagdo de
férias, cabendo ao chefe imediato autorizar a solicitacdo, através de Cl (Modelo 02), para ser encaminhada a DIPLAG. Quando
a solicitacdo for de um gestor de Unidade Administrativa subordinada (Ex.: Férias de Gerente), a solicitacdo sera anexada a Cl
de encaminhamento (Modelo 03);

3) O Presidente e Diretores devem gozar os 30 (trinta) dias de férias, fracionado ou ndo. J& para Gerentes e Assessores, desde
gue ndo haja prejuizo ao servico, poderad solicitar a venda dos 10 (dez) dias de férias em forma de abono pecuniério, podendo
gozar as férias nos primeiros 20 (vinte) dias ou nos 20 (vinte) ultimos dias, corridos do més;

4) O gozo de férias podera ser fracionado, desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até
trés periodos, sendo que um deles nao podera ser inferior a quatorze dias corridos e os demais nao poderao ser inferiores a
cinco dias corridos, cada um;

5) As férias devem ser solicitadas pelo menos 30 dias de antecedéncia do gozo de férias;

6) O gozo das férias devera ser concedido nos 11 (onze) meses subsequentes aquele em que foi completado o periodo aquisitivo
de referéncia, ndo sendo permitida a acumulagdo de periodos;

7) E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado;

8) As férias cujo gozo ja se tenha iniciado poderdo ser suspensas uma Unica vez, desde que por necessidade do servico e
precedida de autorizagdo. Os diretores terao autoriza¢do do diretor-presidente e os colaboradores terao autorizagdo do chefe
da 4drea competente;
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9) O periodo programado para o gozo das férias podera ser alterado, excepcionalmente, no caso de imperiosa necessidade do
servico ou a pedido do colaborador, uma Unica vez, devidamente justificada e acatada pelo chefe imediato, devendo ser
informado com antecedéncia maxima de 20 (vinte) dias antes do inicio do gozo programado;

10) Em caso de suspensdo de férias por necessidade do servico apds iniciado o gozo do periodo respectivo, este devera ser
reprogramado no prazo maximo de até 10 (dez) dias apds a suspensdo, ndo podendo acumular para o préoximo periodo
aquisitivo, sendo obrigatério o gozo de, pelo menos, 07 (sete) dias antes da suspensao;

11) A suspensao das férias, por necessidade do servico, deverd ser justificada por escrito pelo chefe imediato responsavel pela
respectiva unidade administrativa de exercicio do colaborador;

12) Os processos que nao forem instruidos com os documentos exigidos ou ndo atenderem a estas orientagdes, serao
devolvidas a unidade de origem para a devida e correta instrucdo, ficando os responsaveis pela aprovagao isentos de
quaisquer responsabilidades relativas a perda de prazos.

COMPOSICAO DO PROCESSO
Modelo 01 — Formulario de Solicitacao de Férias
Modelo 02 - Cl de Autorizacao

Modelo 03 — Cl de Encaminhamento

FUNDAMENTAGAO DO PROCESSO

Consolidagao das Leis Trabalhista — CLT

Jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho - TST
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SOLICITACAO DE FERIAS

Com abono pecuniario:
Solicito 20 (vinte) dias de férias, referente ao periodo aquisitivo, de XXX/20XX a XXX/20XX,
a serem gozadas nos periodos de XX/XXX/20XX a XX/XXX/20XX, restando dias para

serem gozados posteriormente. Como também, solicito conversao de 10 (dez) dias de férias
em abono pecuniario.

Sem abono pecuniario:

Solicito XXX (xxxxxx) dias de férias, referente ao periodo aquisitivo de XXX/20XX, a
XXX/20XX, a serem gozadas nos periodos de XX/XXXI/20XX a XX/XXXI/20XX .
Restando dias para serem gozados posteriormente.

Cordialmente,

Nome
Funcao

Observacgdo: As férias devem ser solicitadas com pelo menos 30 dias de antecedéncia.

AV. WASHINGTON SOARES 999 PAVILHAO LESTE - PORTAO D - 2° MEZANINO -
EDSON QUEIROZ - FORTALEZA, CE CEP: 60811-341
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COMUNICAGAO INTERNA N° (GERADO AO ASSINAR O ARQUIVO)

De: ADECE/GECOMP Data: 17/05/2023

Para: ADECE/GECOMP

Prezada Diretora (DIPLAG),

Autorizo férias do colaborador XXXXXXXXXX, conforme solicitacdo anexa a este processo.

Atenciosamente,

)9,:9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.
(Funcao)

ADECE - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO CEARA S/A

AVENIDA Washington Soares, 999 - Pavilhdo Leste - Portdo D - Edson Queiroz, Fortaleza - Ceara, 60811-341

Site: https://www.adece.ce.gov.br/



’ GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

COMUNICAGAO INTERNA N° (GERADO AO ASSINAR O ARQUIVO)

De: ADECE/GECOMP Data: 17/05/2023

Para: ADECE/GECOMP

Prezado(a) XXXXXXXXX,

Encaminho minha solicitacido de férias, anexa a este processo, para autorizacao.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Gestor da Unidade)

ADECE - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO CEARA S/A
AVENIDA Washington Soares, 999 - Pavilhdo Leste - Portdo D - Edson Queiroz, Fortaleza - Ceara, 60811-341
Site: https://www.adece.ce.gov.br/
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