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1. OBIJETIVO
Padronizar o processo de previsdo, pagamento e gozo de férias conforme Legislacdo Trabalhista.

2. ABRANGENCIA
Todos os colaboradores da iNOVA sede e unidades hospitalares

3. MATERIAL

-Planilha de programacao de férias;
-Aviso de férias (FOPAG);

-Recibo e pagamento de férias (FOPAG).

4. TERMOS E DEFINICOES

GGG — Geréncia de Gente e Gestdo

CLT - Consolidac¢Ges das Leis do Trabalho
FOPAG - Folha de Pagamento

5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS
Caberd a coordenacdo de gente executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:
5.1. PROGRAMACAO ANUAL

- Se for Etapa 1 - Solicitacdao da programacgao anual de férias

Cabera a coordenagao de gente executar as tarefas abaixo na 12 semana de novembro de cada ano

TO1. Solicitar a programacgdo anual de férias dos colaboradores aos gestores

A coordenagdo de gente deverd enviar, por e-mail, a planilha de programagdo de férias anuais aos
gestores da iNOVA sede ou unidades hospitalares, informando o vencimento e prazo maximo para
gozo do periodo de férias, sugerindo as datas e solicitando a indicacdo do periodo que sera concedido
para cada colaborador, estipulando um prazo maximo de 15 dias para devolugdo desse e-mail com o
planejamento anual definido. Copiando os respectivos diretores da area. Orientar ao gestor, no

momento da devolugdo, da planilha que o mesmo deverd copiar o diretor imediato.

Fim da etapa 1 - com a Programacao de férias encaminhada para planejamento anual.
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- Se Etapa 2 - Atualizacdo da planilha de programacgao anual de férias do RH
Cabera a coordenagdo de gente executar as tarefas abaixo até o dia 25 de novembro de cada ano.
T02. Receber a programacao de férias planejadas pelos gestores (LOOP)

Cabera a coordenacdo de gente verificar na caixa postal de e-mail se ha devolucado da planilha de
programacao de férias pelos gestores.

- Se ndo tem programacao para analisar?
Fim do item 5.1 — com a programacao anual de férias aprovada pelos gestores.
- Se tem programagao para analisar?
T03. Analisar o periodo planejado se esta conforme a legislacdo para concessao de férias

Conferir se o gestor indicou as datas de afastamento dentro do periodo correto conforme regras da
CLT para o evento férias sendo:

- Diaristas ndo podem iniciar o periodo de gozo nos dois dias que antecede feriado ou repouso semanal
remunerado;
- O periodos poderao ser divididos em até 3 partes, sendo 1 deles de, no minimo, 14 dias corridos e os
demais ndo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos cada um.

- Se programacao de férias esta conforme a legislagao para concessao de férias

TO4. Atualizar a planilha de programacao de férias anual do RH

Se os periodos planejados estiverem corretos, atualizar a planilha de controle anual de férias e salvar
no fileserver da Fundagao.

Voltar executar a T02.
- Se programacao de férias esta ndo conforme a legislagdo para concessao de férias

T05. Encaminhar a planilha de programacao de férias para corre¢des pelo gestor
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Caso os periodos programados para as férias ndo estejam de acordo com a legislacdo para concessao
de férias, deverd devolver a planilha ao gestor por e-mail, indicando as correcdes necessdrias e
solicitando a devolucdo imediata.
Voltar executar a T02.
5.2, PROGRAMACAO MENSAL

- Se Etapa 3 - encaminhamento da programac¢ao mensal de férias

Cabera a coordenagdo de gente executar as tarefas abaixo até o dia 15 de cada més.

T06. Enviar a planilha de programacao de férias planejadas para 2 meses para confirmacgdo do gestor
(Loor)

Enviar, por e-mail, a planilha de férias com concessao planejada para iniciar 2 meses apds o dia 15 para
confirmacdo dos periodos pelos gestores da iINOVA sede ou unidades hospitalares, solicitando a

devolucgdo até o dia 20 do més corrente. Devendo copiar os diretores de cada area de trabalho.

Fim da Etapa 3 - Com a entrega da planilha de programacao de férias mensal enviada para
confirmagao do gestor.

- Se Etapa 4 - envio para emissao de documentos de férias
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Cabera a coordenagao de gente executar as tarefas abaixo até o dia 20 de cada més

TO7. Verificar na caixa postal de e-mail se hd envio da planilha de programacao de férias com os
periodos confirmados pelo gestor (LOOP)

Caberd a coordenacdo de gente verificar na caixa postal de e-mail se ha devolucdo da planilha de
programacao de férias pelos gestores.

- Se tem planilha de programacdo de férias para analisar?
T08. Analisar o periodo planejado conforme a legislacdo para concessao de férias

Conferir se o gestor indicou as datas de afastamento dentro do periodo correto conforme regras da
CLT para o evento férias sendo:
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-Diaristas ndo podem iniciar o periodo de gozo nos dois dias que antecede feriado ou repouso semanal

remunerado;

-0 periodos poderao ser divididos em até 3 partes, sendo 1 deles de, no minimo, 14 dias corridos e os

demais ndo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos cada um.

- Se ndo conforme a legislacao
Voltar a executar a tarefa T05.
- Se conforme a legislagao

Voltar a executar a tarefa T07.

- Se ndo tem planilha de programacgao de férias para analisar

T09. Sinalizar a ratificagdo no controle de férias e encaminhar a programagdo a empresa que processa

a FOPAG para preparar a documentacgado

Sinalizar a ratificacdo na planilha de controle de férias do corporativo e apds, encaminhar essa
programacdo por e-mail para a empresa que processa a folha de pagamento para processamento e

emissdo dos documentos das férias.

Fim do item 5.2. Com a entrega da Programacao de férias mensal enviado para a empresa da FOPAG.

- Se Etapa 5 - aviso para assinatura dos documentos de férias

Cabera a coordenagao de gente executar as tarefas abaixo até o dia 25 de cada més.

T10. Verificar na caixa postal de e-mail se ha envio os documentos de férias emitidos pela empresa

que processa a FOPAG

Receber os avisos, recibos e arquivos bancérios referentes as férias por e-mail emitido pela empresa
gue processa a FOPAG, salvar no corporativo, dentro do arquivo do més da folha de pagamento e em

uma pasta de férias, por colaborador. Além disso, imprimir o aviso e o recibo para apresentagdo aos

colaboradores e coleta de assinaturas.

T11. Solicitar ao colaborador que compareca ao RH para assinatura do aviso de férias (LOOP)
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Convocar o colaborador por e-mail ou telefone para comparecer ao setor de Gente e Gestao ou setor
de recursos humanos da unidade hospitalar para assinar os documentos de férias.

Esta etapa poderad ser realizada digitalmente.

Fim da Etapa 5 — com a convocacao dos colaboradores para comparecer ao RH.
- Se Etapa 6 - assinatura dos documentos de férias

T12. Coletar assinatura do colaborador nos documentos de férias

Apresentar as informagdes de férias ao colaborador dando ciéncia de seu conteldo e solicitar
assinatura nos documentos.

Esta etapa podera ser realizada digitalmente.
Fim da Etapa 6 com documentacao de férias assinada.
- Se Etapa 7 - autuar processo de férias para pagamento
T13. Entranhar documentos de férias e salvar o arquivo bancario em formato .pdf
Digitalizar os documentos assinados para entranhamento no processo digital do sistema e-DOCS e

salvar o arquivo bancdrio de formato.TXT em extensdo .PDF para também ser entranhado no processo
digital.
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T14. Autuar processo de férias do empregado no e-DOCS

Autuar processo de férias do empregado Entranhando todos os documentos, despachando a Geréncia
Financeira para pagamento e arquivar os documentos fisicos no dossié funcional

no sistema e-DOCS, entranhando os documentos em formato .PDF e despachando a Geréncia
Financeira para o pagamento. Os documentos fisicos devem ser arquivados no dossié funcional do
colaborador.

T15. Enviar e-mail para a Geréncia Financeira com o arquivo bancario de férias em formato .TXT

Enviar o arquivo bancério das férias em formato .TXT por e-mail para a Geréncia Financeira.

Fim da Etapa 7 com arquivo de férias mensal enviado a geréncia financeira
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- Se Etapa 8 - PROGRAMAGAO DE FERIAS ENCERRADA NO E-DOCS

Cabera a coordenagao de gente executar as tarefas abaixo apds o pagamento e gozo de férias pelo
empregado

T16. Receber o processo de férias do colaborador no e-DOCS e conferir o pagamento (LOOP)

Receber o processo de férias pelo e-DOCS despachado pela Geréncia Financeira e conferir o
pagamento.

T17. Atualizar a planilha de programacao de férias com confirmacdo do periodo pago/gozado

Atualizar a planilha de programacao de férias do corporativo registrando a quitacdo do pagamento e
periodo gozado.

- Se o periodo anual foi concluido (pago e gozado)
T18. Encerrar processo de férias do colaborador no e-docs

Encerrar o processo de férias do colaborador no e-DOCS quando o periodo anual a que ele tiver direito
estiver pago e gozado.

Fim da Etapa 8 com o processo de férias encerrado no e-docs

- Se o periodo anual nao estiver concluido, manter a planilha de controle aguardando a
conclusao.

Fim da Etapa 8 com a Planilha de programacao de férias atualizada e aguardando a conclusao.

Fim da execugdo do processo: IT-GGG.004 - PROCESSO DE PROGRAMACAO DE FERIAS
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IT-666.004 - PROCESSO DE PROGRAMAGAO DE FERIAS
COORDENAGAO DE GENTE DA UH OU SEDE

Figura 1 — Mapeamento do processo de Programagao de Férias.
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6. OBSERVACOES

- Garantir que o afastamento seja realizado antes de vencer dois periodos de férias consecutivas.

- Acompanhar as datas de afastamento dos colaboradores que estdo em situagdo critica com riscos de
dobrar férias, avisando a diretoria da drea os casos de omissao.

- Conferir os documentos de férias.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Nao se aplica

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes

000 Emiss3o Inicial

9. REFERENCIAS

BRASIL. Decreto-lei n2 5.452, de 1 de maio de 1943. Aprova a consolidagao das leis do trabalho.
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