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1. FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos para a solicitacdo, programacao, concessao e
pagamento de férias aos empregados da Empresa Brasil de Comunicagéo S.A. -
EBC.

2. AREA GESTORA

2.1 Diretoria de Administracéo e Financas

3. CONCEITUACAO

3.1 FERIAS

Periodo anual de descanso, em que o empregado interrompe suas atividades
na Empresa, sem prejuizo de sua remuneracdo acrescida de pelo menos 1/3
(um terco), apds 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho.

3.2 PERIODO AQUISITIVO

Cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, em que
0 empregado adquire o direito ao gozo de férias.

3.3 PERIODO CONCESSIVO
Periodo de 12 (doze) meses subsequente ao periodo aquisitivo, em que o

empregador, a seu critério, devera conceder férias ao empregado.
4. COMPETENCIAS
4.1 Compete a Coordenacao de Cadastro e Pagamento:

| - controlar o periodo aquisitivo e a concessao de férias aos empregados da
Empresa,

Il - proceder ao pagamento das verbas relativas as férias dos empregados da
Empresa.

4.2 Cabe a chefia imediata do empregado:

| - elaborar a programacdo anual de férias dos empregados sob sua
subordinagéo;

Il - autorizar a concessao do periodo de fruicao de férias.

5. AQUISICAO DE DIREITO

5.1 Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem
prejuizo da remuneracao acrescida de pelo menos 1/3 (um terco).




FOLHA:

@ sty B NORMA DE FERIAS - NOR 304 3/12

5.2 Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado terd direito a férias na seguinte propor¢ao de faltas nao justificadas:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servico mais de 5
(cinco) vezes;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

[l - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e
trés) faltas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32
(trinta e duas) faltas;

5.2.1 As auséncias por motivo de suspensao disciplinar serdo computadas para
reducdo das férias como se fossem faltas ndo justificadas.

5.3 O empregado perdera o direito a férias se, no curso do periodo aquisitivo:

| - for demitido e n&do for readmitido no prazo de 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida;

Il - permanecer em licenca, com percepcédo de salarios, por mais de 30 (trinta)
dias;

lll - deixar de trabalhar, com percepcao de salarios, por mais de 30 (trinta)
dias em virtude de paralisacéo parcial ou total dos servi¢cos da EBC;

IV - tiver percebido beneficio Auxilio-Doenca da Previdéncia Social por mais
de 6 (seis) meses, continuos ou nao; e

V - tiver acima de 32 (trinta e duas) faltas néo justificadas, durante o periodo
aquisitivo.

5.4 Nao serdo descontadas do periodo aquisitivo de férias:
| - licengas previstas no Regulamento de Pessoal;

Il - a auséncia do empregado por motivo de acidente do trabalho ou de
incapacidade que propicie concessdo de auxilio doenca pela Previdéncia
Social, excetuada a hipotese do inciso IV do item 5.3.

6 . PROGRAMACAO

6.1 Cabera a chefia imediata elaborar a programacao de férias dos empregados
sob sua subordinacdo até 31 de outubro do exercicio anterior ao periodo de
fruicdo, por intermédio do formulario PROGRAMACAO DE FERIAS, Mod.
304/01, em 2 vias, com a seguinte destinacao:
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12 via: Coordenacédo de Cadastro e Pagamento;
22 via: Chefia responsavel pela programacao.

6.2 A programacdo devera atender aos interesses da Empresa e assegurar a
continuidade das atividades da unidade.

6.2.1 A ordem de escolha do periodo na programacao devera considerar o tempo
de efetivo exercicio do empregado, em sistema de rodizio.

6.3 A alteracdo da programacdo de férias podera ser realizada, mediante
justificativa da Geréncia da area, 60 (sessenta) dias antes do inicio do periodo
de fruicdo das férias.

6.4 As alteracbes do periodo de fruicdo por motivo de antecipacdo, adiamento ou
fracionamento em 2 (dois) periodos, somente poderdo ser aceitas se para o
mesmo periodo concessivo.

6.5 O periodo programado para férias podera ser alterado, ressalvados 0s casos
extremamente excepcionais, observados os seguintes prazos:

| - 50 (cinquenta) dias antes da data do inicio da nova fruicdo, no caso de
antecipacao de férias; e

II - 50 (cinquenta) dias antes da data do inicio da fruicdo anteriormente
marcada, no caso de adiamento de férias.

6.6 As férias somente poderdo ser interrompidas, fracionadas ou canceladas por
interesse da Empresa, ap0s autorizacdo do Diretor da Area de lotacdo do
empregado.

7. CONCESSAO

7.1 A época da concessdo das férias sera aquela que melhor atender aos
interesses da EBC e do empregado.

7.2 A concessao das férias devera ocorrer no periodo entre o dia seguinte apos
completado o periodo aquisitivo, até 11 (onze) meses a contar desta data.

7.3 As férias poderdo ser gozadas em 2 (dois) periodos, desde que o primeiro
deles seja igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos.

7.4 Em nenhuma hipétese sera permitida a acumulag&o de periodos de férias.

7.5 Caso o empregado venha a adoecer durante o transcurso das férias, estas
prosseguirdao normalmente.
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7.5.1 Ao término da fruicdo das férias, caso o empregado permaneca doente,
deverd apresentar atestado médico.

7.6 Caso o empregado se encontre licenciado para tratamento de saude por
ocasido do inicio das férias, estas serdo, automaticamente, adiadas para o
primeiro dia Gtil subseqlente ao retorno da licenca.

7.7 Os periodos de férias dos empregados participantes de programas de
treinamento de longa duracdo, serdo estabelecidos pela Geréncia de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, devendo, sempre que possivel,
coincidir com os recessos dos programas de treinamento.

7.8 Até 60 (sessenta) dias antes do inicio do periodo de fruicdo das férias, a
Coordenacdo de Cadastro e Pagamento encaminhara a chefia imediata do
empregado, o formulario AVISO DE FERIAS, Mod. 304/02, a ser devolvido
devidamente assinado em até 5 (cinco) dias uteis.

7.9 Na hipétese da nao fruicdo das férias aos 60 (sessenta) dias que antecedem o
vencimento do segundo periodo aquisitivo, a Coordenacdo de Cadastro e
Pagamento adotard procedimentos para inicio compulsério do periodo de
férias.

7.9.1 A fruicdo do periodo de férias deveré ter inicio no maximo até 40 (quarenta)
dias antes de vencer o periodo concessivo, de forma a assegurar que seu
término ndo ocasione a acumulagéo de periodos aquisitivos.

7.10 As férias de empregado requisitado deverdo ser concedidas de acordo com
as Normas do 6rgéo de origem.
8. REMUNERACAO

8.1 A Empresa devera efetuar o pagamento das verbas de férias até dois dias
antes do inicio do periodo de sua fruicdo, de acordo com o cronograma de
pagamento do Governo Federal.

8.2 O saléario de férias, o Abono Constitucional e o Abono Pecuniario de Férias
terdo por base de calculo a remuneracao devida na data da concessao.

8.3 O Abono Constitucional sera concedido na propor¢do de 1/3 (um terco) da
remuneracao na data da concesséao das férias.

8.4 E facultado ao empregado converter em peclnia, a ser pago a titulo de Abono
Pecuniario, 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tem direito.

8.4.1 O Abono Pecuniario devera ser requerido ao ensejo da Programacdo de
Férias, e ratificado no formulario Aviso de Férias.

8.4.2 O pagamento do abono pecuniario serd efetuado juntamente com o
adiantamento de férias.
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8.5 O adiantamento de férias correspondera a 70% (setenta por cento) da
remuneracdo do empregado, apods consideradas as

limitacOes
relacionadas aos descontos compulsérios e consignacgdes ja programadas.

legais

8.6 O empregado podera optar pelo recebimento de adiantamento do 13° salério,
na proporcdo de 50% (cinquenta por cento) da remuneracdo, ao ensejo da
Programacéo de Férias, desde que ratificado no formulario Aviso de Férias.

8.7 Caso seja cancelado ou adiado o inicio do periodo de férias e 0 empregado ja
tiver recebido as verbas correspondentes, o empregado devera devolvé-las,
imediatamente, aos cofres da Empresa.

8.8 Na cessacao do contrato de trabalho, qualquer que seja a sua causa, sera
devida ao empregado remuneracéo de férias proporcional ao periodo aquisitivo

adquirido.

9. LEGISLACAO DE REFERENCIA

9.1 Decreto-Lei n°® 5452, de 1° de maio de 1943.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1 Os empregados cOnjuges ou companheiro(a), desde que assim declarado a
area de Gestdo de Pessoas, terdo direito a férias no mesmo periodo, se

assim o desejarem, desde que nao resulte em prejuizo para o servico.

10.2 O periodo das férias serda computado, para todos os efeitos, como tempo de

servico.

11. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
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11.1 PROGRAMACAO DE FERIAS

11.1.1 MODELO

~ - =3
EBC PROGRAMAGAO de FERIAS e
Matricula  Nome
Agian® Ab Pec 3?8 ’
Frogo oeva Marcaca Dizs 9z D Adian?  AbPec 1¥.5a ’
e — =
Assinatura e Carimbo da Chefia Recebido na AREA de CADASTRO de PESSOAL
OBSERVACOES: Adiant = Adiantamento Salarial; Ab Pec = Abono Pecuniario; 13° Szl = Adiant? 13° Salario. FONTE: Cadastro de Pessoal
Arquivo: FPPF101.COL Usudroosios Elzborsdo por; Armando Soares de Mours

Mod. 304/01
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11.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11.1.2.1 FINALIDADE - Regulamentar concessdo de férias aos empregados da

EBC.

11.1.2.2 CODIGO - 304/01

11.1.2.3 FORMATO - A4

11.1.2.4 EMITENTE - Coordenacao de Cadastro e Pagamento.

11.1.2.5 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

DADOS GERADOS PELO SISTEMA

MATRICULA — Numero de matricula do empregado.
NOME - Nome do empregado.

PERIODO PARA MARCACAO - Dia, més e ano de inicio e término do
periodo para a fruicdo das férias.

DIAS DE DIREITO — Numero de dias que o empregado tem direito a férias.

DADOS DA PROGRAMACAO

INICIO 1° PERIODO - Dia, més e ano de inicio do 1° periodo ou periodo
anico de férias.

N°. DE DIAS — Numero de dias de férias do empregado, néo inferior a 10.
INICIO 2° PERIODO — Dia, més e ano de inicio do 2° periodo de férias.
N°. DE DIAS — Numero de dias de férias do empregado, nao inferior a 10.

ADIANT®. - Informar SIM ou NAO a opc¢do do empregado em relagédo ao
Adiantamento de Salario.

AB. PEC. — Informar SIM ou NAO a opcdo do empregado em relacdo ao
Abono Pecuniario.

13° SAL. — Informar SIM ou NAO a opcdo do empregado em relacdo ao
Adiantamento do 13° Salério. .

ASSINATURA CHEFIA DO EMPREGADO - Assinatura e carimbo do chefe da
unidade de lotacdo do empregado.
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e DATA PREENCHIMENTO - Dia, més e ano pe preenchimento da

Programacao.

e DATA / ASSINATURA NA COORD. CADASTRO E PAGAMENTO - Dia, més

e ano e assinatura do responsavel pelo recebimento da Programagéo.

11.1.2.6. DISTRIBUICAO DE VIAS

12 via — Coordenacgédo de Cadastro e Pagamento apds o preenchimento pela Chefia
da Unidade de lotacdo do empregado.

22 via — Chefia da Unidade de lotacdo do empregado
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11.2 AVISO DE FERIAS

11.2.1 MODELO

EBC

AVISO de FERIAS

Pagg:

CNP.J; 09.168.704/0001-42

Colaborador:
Cargo:
CPF:

Comunicamos a V.5 que, de acordo com a Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), ser-lhe-&o
concedidas as férias relativas ao Periodo Aquisitivo de

riodo abaixo indicado, conforme programacio anual realizada junto & sua chefia:

a

que serdo gozadas no pe-

Periodo de Gozo

N? Dias

Periodo

Adiantamento
13° Salario

Abono
Pecuniario

Adiantamento
Ferias

Atenciosamente,

I

Agginatura da Chefia imediata

Clanta & de acondo &m:

Atginalura da(a) Colaboradora)

NOTA IMPORTANTE: Restituir a 2* via a0 drgdo de administracio de Recursos Humanos.

Mod. 304/02
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11.2.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11.2.2.1 FINALIDADE - Confirmar o periodo programado de concessao de férias

aos empregados da EBC.

11.1.2.2 CODIGO - 304/02

11.1.2.3 FORMATO - A4

11.1.2.4 EMITENTE - Coordenacao de Cadastro e Pagamento.

11.1.2.5 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

DADOS GERADOS PELO SISTEMA

COLABORADOR — Numero de matricula e nome do empregado.
CARGO - Cargo do empregado.

CPF — N° do Cadastro de Pessoa Fisica do empregado, no Ministério da
Fazenda.

PERIODO AQUISITIVO — Dia, més e ano de inicio e término do periodo
aquisitivo.

PERIODO DE GOZO — Dia, més e ano de inicio e término do periodo de gozo
das férias.

N°. DE DIAS — Numero de dias de férias do empregado, néo inferior a 10.
PERIODO - Indicacdo do periodo de férias do empregado.

ADIANTAMENTO 13° SALARIO - Informar SIM ou NAO a opcédo do
empregado em relacdo ao Adiantamento de Salario.

ABONO PECUNIARIO — Informar SIM ou NAO a opcéo do empregado em
relacdo ao Abono Pecuniario.

ADIANTAMENTO FERIAS — Informar SIM ou NAO a opcdo do empregado em
relacdo ao Adiantamento de Feérias.

ASSINATURA CHEFIA DO EMPREGADO - Assinatura e carimbo do chefe da
unidade de lotacdo do empregado.

CIENTE E DE ACORDO EM - Dia, més e ano de ciéncia do empregado.

ASSINATURA DO EMPREGADO - Assinatura do empregado.
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12.1.2.6. DISTRIBUICAO DE VIAS

12 via — Chefia da Unidade de lotacdo do empregado.

22 via — Coordenacédo de Cadastro e Pagamento apds o preenchimento pela
Chefia da Unidade de lotagcéo do empregado.




