3 Conselho de Arquitetura
¢ LA_U IQ g e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PORTARIA NORMATIVA N2 8, DE 29 DE AGOSTO DE 2025

Dispbe sobre o procedimento de solicitacdo e concessao
de férias dos empregados do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Rio Grande do Sul - CAU/RS por meio do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEll) e da outras
providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO GRANDE DO SUL - CAU/RS, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 152 do Regimento Interno do CAU/RS,

RESOLVE:

Art. 12 As solicitagdes de férias dos empregados do CAU/RS deverdo ser realizadas exclusivamente por meio do
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI!), observado o disposto nesta Portaria.

§ 12 Para o ano de 2025, as solicitagdes deverdo ser realizadas com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco)
dias da data de inicio pretendida para o gozo.

§ 22 A partir do exercicio de 2026, os empregados deverao protocolar, até 31 de janeiro de cada ano, respeitando a
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias da data de inicio pretendida para o gozo, uma Unica solicitagdo no
SEI! abrangendo a totalidade do periodo de férias a que tiver direito, podendo este ser fracionado de acordo com a
legislacdo trabalhista vigente.

TiITULO |
DO FLUXO DE SOLICITAGAO E CONCESSAO DE FERIAS
CAPITULO |
DA FORMALIZAGAO E AUTORIZAGAO DO PEDIDO

Art. 22 Cabe aos empregados:

| - definir o periodo de gozo de comum acordo com seu gestor imediato;

I - iniciar um processo no SEI! utilizando o formulario tipo “(CAURS) Solicitacdo de Férias”;

Il - assinar eletronicamente o formuldrio e disponibiliza-lo, via bloco de assinaturas, para o gestor responsavel;

IV - apds a assinatura do gestor, encaminhar o processo a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas.

Art. 32 Cabe ao gestor:
| - analisar a solicita¢do, considerando o planejamento e a escala de férias de sua unidade;

Il - autorizar ou ndo o pedido, assinando eletronicamente o documento no bloco de assinaturas.

CAPITULO Il
DA ANALISE E REGISTRO PELA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 42 Cabe a Coordenacgao de Gestdo de Pessoas:

| - analisar a conformidade da solicitagdo com esta normativa e a legislac¢ao;



Il - registrar o pedido no controle de férias de pessoal;

[l - emitir um documento do tipo “Informacdo” no processo SEl, atestando que as providéncias administrativas para o
gozo das férias serdo tomadas;

IV - retornar o processo ao empregado solicitante;

V - até 15 (quinze) dias Uteis antes do inicio do periodo, solicitar a empresa terceirizada a gera¢do dos documentos de
férias (aviso e recibo);

VI - analisar e assinar os documentos recebidos;
VIl - encaminhar os documentos ao empregado para ciéncia e assinatura, por e-mail;
VIII - arquivar os documentos originais assinados na pasta funcional do empregado;

IX - apds a coleta de todas as assinaturas, encaminhar os documentos a Coordenagdo de Contabilidade, Tesouraria e
Cobranca para pagamento.

Paragrafo unico. O empregado deverd devolver os documentos de férias (aviso e recibo) devidamente assinados a
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas no prazo maximo de 1 (um) dia util apds seu recebimento.

CAPITULO Il
DO PAGAMENTO DAS FERIAS

Art. 52 Cabe a Coordenacdo de Contabilidade, Tesouraria e Cobranga:

| - Providenciar o pagamento da remuneragao das férias em até 2 (dois) dias Uteis antes do inicio do periodo de gozo,
nos termos do art. 145 da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

TiTULO Il
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 62 A solicitacdo de alteracdo do periodo de férias devera ser apresentada com antecedéncia minima de 45
(quarenta e cinco) dias, contados da data prevista para o inicio do gozo, caso necessaria.

Art. 72 Os casos omissos ou que demandem tratamento excepcional, divergente dos prazos e fluxos estabelecidos por
esta Portaria Normativa, dependerdo de autorizagdo expressa e prévia da Geréncia Executiva, ressalvada a
obrigatoriedade de observancia dos prazos legais da CLT e dos prazos internos para pagamento.

Art. 82 Fica revogada a Portaria Normativa n2 6, de 10 de maio de 2022.

Art. 992 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de 12 de setembro de 2025.

Porto Alegre, 29 de agosto de 2025.

ANDREA LARRUSCAHIM HAMILTON ILHA

Presidente do CAU/RS
eil _ Documento assinado eletronicamente por ANDREA LARRUSCAHIM HAMILTON ILHA, Presidente do
;-gm_“m'_] Llﬁ CAU/RS, em 09/09/2025, as 16:25 (horario de Brasilia), conforme Decreto N° 10.543, de 13/11/2020, que regulamenta

eletrdnica

o art. 5° da Lei N° 14.063, de 23 de setembro de 2020.
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