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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no &mbito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para o processamento de férias dos empregados.
2. Responsabilidades
2.1. Geréncia Administrativa / Area de Recursos Humanos
Gerir o processo de férias dos empregados da Previdéncia Usiminas.
3. Procedimentos
3.1. Area de Recursos Humanos
3.1.1. Verifica a existéncia de férias a serem pagas.
3.1.2, Processa a prévia das férias no Sistema de Recursos Humanos para conferéncia.

3.1.3. Verifica a consisténcia dos dados, promove 0s acertos necessarios e processa a folha
definitiva no Sistema de Recursos Humanos, gerando a Ordem de Pagamento a ser liberada

pelo Gerente Administrativo e aprovada pela Diretoria.

3.1.4. Gera e disponibiliza para a Area de Tesouraria, em diretério préprio, arquivo bancério

para crédito das férias.
3.1.5. Emite recibo de férias para assinatura do empregado.
3.1.6. Arquiva o recibo de férias em pasta propria.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data da

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacGes processadas no mesmo.
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