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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO DISTRITO FEDERAL

CEASA-DF Presidéncia

Regulamento - CEASA-DF/PRESI

REGULAMENTO DE CONCESSAO E PAGAMENTO DE FERIAS

1.FINALIDADE

1.1 Estabelecer critérios para Programacao e Concessao de Férias dos empregados da Centrais de Abastecimento do Distrito Federal S.A., pertencentes a Tabela de Empregos Permanentes
(TEP) e/ou a Tabela de Empregos em Comissdo (TEC).

2.FUNDAMENTACAO LEGAL
2.1. Acordo Coletivo de Trabalho — ACT 2021/2021 celebrado entre a CEASA/DF e o Sindser.
2.2. Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT (Decreto lei n2 5.452, de 12 de Maio de 1943 ), (Decreto Lei n2 1.535, de 15 de Abril de 1977) e Lei n2 13.467 de 13 de Julho de 2017.

3.CONCEITOS
3.1. Periodo Aquisitivo: periodo de 12 (doze) meses a contar da data de admissdo do empregado que, uma vez completado, gera direito de gozar 30 (trinta) dias corridos de férias.
3.3. Periodo Concessivo: Periodo de 12 (doze) meses subsequente ao periodo aquisitivo, no qual o empregado devera gozar férias.

3.4. Adiantamento de Férias: por ocasido de gozo de férias faculta-se ao empregado solicitar um adiantamento de até 100% (cem por cento) do valor de sua renumeragdo, cuja devolugdo
a CEASA/DF sera efetuada em até 10 (dez) parcelas mensais, iguais e sucessivas, com inicio da primeira parcela no més subsequente ao término da fruicdo das férias.

3.5. Abono Pecuniario: conversio em pectnia, de 1/3 (um terco) dos dias corridos de férias. E uma opgdo ao empregado, independentemente da concordancia do empregador, desde que
requerido no prazo estabelecido pela legislagdo trabalhista.

3.6. Gratificagdo de Férias: 1/3 (um tergo) previsto no inciso XVII, artigo 79, capitulo, Il da Constitui¢cdo Federal.

3.7. Fracionamento de Férias: divisdo dos dias de férias em até 3 (trés) periodos, e em caso de conversdo de 1/3 das férias em abono pecuniario, possibilidade de fracionamento em até 2
(dois) periodos, observadas as regras previstas nos artigos 134 a 138 da CLT, bem como as regras previstas no Acordo Coletivo de Trabalho 2021/2021.

4.DIREITO A FERIAS E DURACAO

4.1. A duragdo das férias sera proporcional a frequéncia do empregado, em relagdo ao respectivo periodo aquisitivo, conforme definida no artigo 130 da CLT.

4.2. Os empregados devem gozar, obrigatoriamente, suas férias no decurso dos 12 (doze) meses seguintes ao término do periodo aquisitivo.

4.3. A programacao das férias ocorrera por meio do envio de processo eletronico SEI em até 45 dias antes do inicio do 12 periodo previsto para gozo para a Geréncia de Recursos Humanos.

4.4, Caso o empregado tenha interesse em receber verbas facultativas, a citar, Adiantamento de 132 Salario, Abono Pecunidrio e Adiantamento de Férias, devera solicita-las quando de sua
marcagao do primeiro periodo.

4.5, 0 empregado s6 podera alterar as férias via processo SEl se o periodo para seu inicio for igual ou superior a 15 (quinze) dias corridos. Mudanga em periodo inferior a este somente
sera possivel via requerimento devidamente justificado com anuéncia da chefia imediata.
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4.6. As férias ndo marcadas pelo empregado ensejardo em marcagdo compulsoria pela Geréncia de Recursos Humanos, sendo o0 mesmo, comunicado por meio de aviso prévio 30 (trinta)
dias antes do inicio da fruigcdo, sendo a marcagao da data inicial em até 30 (trinta) dias corridos antes do término do periodo concessivo do empregado.

4.7. O empregado, na qualidade de servidor cedido a CEASA/DF, tera suas férias regidas por normativos e procedimentos de seu empregador de origem, ficando a cargo da CEASA/DF a
marcacgdo e a atualizagdo das férias, de acordo com a comunicagdo formal e prévia encaminhada pela instituigdo cedente, respeitando o prazo minimo para entrega da referida comunicagdo no prazo de
45 (quarenta e cinco) dias corridos de antecedéncia ao inicio do periodo de gozo de férias

4.8. O empregado autorizado a afastar-se da empresa por Licenga Administrativa Ndo Remunerada que fizer jus as férias devera goza-las antes do afastamento, em data a ser definida pela
Geréncia de Recursos Humanos, em conjunto com o empregado e sua chefia imediata.

4.9. Conforme artigo 133 da CLT, nao tera direito a férias 0 empregado que, no curso do seu periodo aquisitivo:

4.9.1. permanecer em gozo de licenga, com percepgdo de salarios, por mais de 30 (trinta) dias corridos;

4.9.2. deixar de trabalhar, com percepgdo do salario, por mais de 30 (trinta) dias corridos, em virtude de paralisagdo parcial ou total de servico na empresa;

4.9.3. afastar-se por acidente de trabalho ou de auxilio-doenga por mais de 180 (cento e oitenta) dias corridos, ainda que descontinuos, no seu periodo aquisitivo;

4.9.4. n3o serdo descontadas do periodo aquisitivo de férias as auséncias do empregado previstas nos artigos 131 e 473 da CLT, bem como aquelas previstas no ACT 2021/2021
CEASA/DF/Sindser, Clausulas 282 (da licenga para acompanhamento), 292 (do abono assiduidade) e 262 (da licenga nojo);

4.9.5. iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo de férias quando o empregado, apds o implemento de qualquer das condigGes acima previstas, retornar ao servigo na empresa.

4.10. Quando do retorno de auxilio-doenga ou acidente de trabalho, caso o empregado tenha saldo de férias remanescente anterior ao afastamento, que se sobreponha a novo periodo
aquisitivo, o saldo remanescente das férias devera ter inicio, no maximo 30 (trinta) dias corridos da data do retorno.

4.11. O tempo de servigo exercido no empregador de origem do empregado, na qualidade de servidor cedido a CEASA/DF, sera considerado apenas para efeito de gozo de férias, sendo-lhe
em relagdo ao emprego comissionado que ocupa na CEASA/DF, a proporgdo de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fracdo superior a 14 (quatorze) dias para fins de pagamento das
verbas de férias. Eventuais diferencas de férias entre os valores pagos e os efetivamente adquiridos serdo ajustados no acerto de contas, quando do retorno do empregado/servidor ao seu empregador
de origem.

5.VEDAGOES E PERMISSOES
5.1. E vedado aos gestores:
5.1.1. permitir que o empregado, apds entrar em gozo de férias, permaneca prestando servico a empresa, sob pena de responsabilizacdo do gestor imediato caso isso ocorra;

5.1.2. proceder a interrupgao de férias do empregado com o consequente retorno ao trabalho, sem que seja formal e previamente autorizada pela Presidéncia e informada a GERHU, para
as alteragdes necessarias;

5.1.3. omitir-se da responsabilidade de autorizar as férias de seus subordinados dentro do periodo legal.
5.2. O empregado perceberd durante o gozo das férias a remuneracgdo correspondente que |Ihe for devida na data de sua concessdo.

5.3. No ato da marcagdo das férias o empregado podera optar pelo adiantamento da metade do 132 Salédrio, desde que sejam programadas para gozo entre os meses de fevereiro a
outubro.

5.4. Ndo poderdo gozar férias, no mesmo periodo, mais de 1/3 (um terco) dos empregados lotados nha mesma Diretoria ou no Gabinete da Presidéncia, cabendo ao gestor da area a
responsabilidade sobre esse controle.

5.5. E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito em Abono Pecuniario, no valor da remuneracdo que lhe seria devida nos dias
correspondentes.

5.6. No caso de conversdo de 1/3 de férias em abono pecuniario devera ser observado o disposto no artigo 143, do Decreto lei n2 1.535, de 15 de Abril de 1977, o qual determina:

Art. 143. E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecunidrio, no valor da remuneragio que lhe seria devida nos dias
correspondentes.

§ 12 O abono de férias deverd ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo
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5.7. N3o sera deferida solicitacdo de conversdo de 1/3 de férias em abono pecuniério fora do prazo previsto no § 12 do art. 143 da lei 1.535/1977.

5.8. Em casos excepcionais, devidamente justificados, serdo avaliadas, pela chefia imediata, Diretoria e pela Presidéncia, solicitacdes fora do prazo previsto em lei, desde que exista
disponibilidade financeira e orcamentaria para atender ao pleito.

5.9. Considerando a isonomia organizacional , pedidos de conversdo de 1/3 de férias em abono pecuniario, realizados em até 30 (trinta) dias apds a aprovacdo dessa norma, serdo
concedidos nos termos do artigo 143, do Decreto lei n2 1.535/1977, ainda que n3o exista justificativa formal para tal pleito fora do prazo. Apds esse periodo, sera aplicado impreterivelmente os prazos e
regras estabelecidos nos itens 5.6, 5.7 e 5.8 da presente norma.

5.12. Caso o empregado opte pelo abono pecunidrio e divida o periodo restante das férias, o abono pecuniario, sera pago, obrigatoriamente, no primeiro periodo.

5.13. Poderdo converter 1/3 (um ter¢o) de suas férias em Abono Pecunidrio, nos termos do artigo 143 da CLT, os empregados:

5.13.1. da Tabela de Emprego Permanente-TEP em atividade na CEASA/DF;

5.13.2. da Tabela de Emprego Permanente-TEP cedido a 6rgdo da Administragdo Publica, desde que no respectivo érgdo requisitante seja prevista e aplicavel essa conversdo;

5.13.3. da Tabela de Emprego em Comissdo-TEC que ndo sejam regidos, no empregador de origem, pela Lei n? 8112/1990, pela Lei Distrital n2 840/2011, no que for aplicavel, ou ainda
aqueles nos quais é permitida a conversdo no empregador de origem.

5.14. N3do serdo concedidos primeiros periodos de férias com inicio na primeira quinzena do més de janeiro de cada exercicio.

6. REMUNERAGAO DE FERIAS

6.1. O pagamento referente a remuneragdo de férias, ao Adiantamento de Férias, ao Abono Pecuniario e ao adiantamento de 139 salario serd efetuado em até 02 dias antes do inicio do
primeiro periodo de fruicdo.

6.2. O empregado devera ter suas férias autorizadas no processo eletronico sistema SEI/DF, pelo seu gestor, em até 30 dias antes do periodo previsto para fruicdo. E responsabilidade do
empregado o acompanhamento e cobranga da autorizagdo junto a seu gestor.

6.3. Se houver alteragdo na remuneragao do empregado apds o recebimento das verbas de férias, o acerto sera procedido no pagamento do més subsequente ao da alteragdo.
6.4. Em caso de pagamento das férias em dobro a que os empregados tenham feito jus, nos termos da CLT, serd apurada a responsabilidade pela acumulagdo dos periodos.

6.5. A base de calculo para as verbas de férias serd a remuneracdo do més de fruicdo, composta pelo somatdrio do salario da Tabela de Emprego Permanente e/ou Tabela de Emprego em
Comissdo e demais vantagens pessoais como anuénio e média dos Ultimos 12 meses das verbas eventuais (adicional noturno, adicional de periculosidade, etc), excluindo os beneficios tais como auxilio
creche, auxilio saude, e verbas extras como 139 Salario.

7. ALTERACAO DE FERIAS

7.1. Apds o recebimento das verbas de férias, o empregado sé podera ter suas férias alteradas se devolver, integralmente, os valores recebidos, exceto se a nova data de fruigdo das férias
ocorrer no mesmo més da marcagdo anterior.

7.2. As férias poderdo ser suspensas, somente em casos excepcionais, mediante exposicdo de motivos da chefia imediata, concordancia do Diretor ao qual se subordina e autorizagdo da
Presidéncia da CEASA/DF.

7.3. Os dias corridos restantes das férias suspensas deverao ser marcados pela chefia imediata do empregado, apds consulta a GERHU.

8.DISPOSICOES FINAIS

8.1. Um novo adiantamento de salario, por ocasido de férias, somente podera ser concedido ao empregado, mediante quitagdo do anterior, oportunidade em que o empregado podera
proceder a solicitagdo de quitagdo das parcelas vincendas a serem transitadas na sua folha de pagamento, concomitantemente, no mesmo més do pagamento do novo adiantamento.

8.2. Ndo sdo computados para contagem de efetivo trabalho os afastamentos: auxilio doenca e faltas injustificadas.

8.3. Eventuais casos omissos ou excepcionais a matéria tratada neste normativo serdao decididos pela DIRAF, precedidos de manifestagdo da GERHU.
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8.4. Este normativo entra em vigor na data de aprovacao pela Diretoria Colegiada da CEASA/DF.

8.5. Revogam-se todas as disposi¢cdes ao contrario desta Norma Organizacional.
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OMO PEDIR FERIAS

Centrais de Abastecimento
do Distrito Federal

ABRIR PROCESSO SEI

Pessoal: Férias Diretoria da area Empregado

Especificacdo: nome do
empregado

Incluir documento:
Requerimento de
férias (modelo SEI)
(até 45 dias antes)

Chefe Imediato
para aprovacao do
periodo (datas)

para ciéncia e ressalvas se
houver

GERHU
Verifica se faz jus, se o
pedido esta regular (prazo.
pedido, beneficios)

DIRAF
para ciéncia e ressalvas
se houver

para corregéo
do pedido

GERHU
informar o empregado

GERHU
lancamento e registro

Empregado Chefe Imediato PRESI

remarc‘eu;éio do para aprova'r;.éio do para autorizagio da EMPREGADO
periodo novo periodo despesa (até 30 dias antes) ciéncia e

acompanhamento
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Documento assinado eletronicamente por SEBASTIAO MARCIO LOPES DE ANDRADE - Matr.
00000120-0, Presidente das Centrais de Abastecimento do Distrito Federal S/A, em
21/05/2021, as 11:17, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 62383574 cédigo CRC= E1823DD5.
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