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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os
procedimentos para a programacao de férias dos empregados.

2. Responsabilidades
2.1. Geréncia Administrativa / Area de Recursos Humanos
Gerir o processo de programacdo de férias dos empregados da Previdéncia Usiminas.
3. Procedimentos
3.1. Area de Recursos Humanos

3.1.1. Emite o relatorio de programacdo de férias dos empregados através do Sistema de
Recursos Humanos.

3.1.2. Encaminha o relatério para analise e aprovagdo das areas e respectivas Diretorias.
3.1.3. Recebe o relatério aprovado pelas Geréncias e Diretoria.
3.1.4. Imputa os dados do relatério no sistema.

3.1.4.1. No caso de alteragdo da programagdo, o que deve ser feito, observado o
prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias, recebe os dados através de comunicagdo
formal aprovada pelo Gerente ou Coordenador da Area.

3.1.5. Submete 0s dados ao conhecimento e aprovagdo do Gerente Administrativo.
3.1.6. Imputa os dados alterados no sistema.

3.1.7. Disponibiliza relatério com marcagbes aprovadas aos Diretores e Gerentes para
acompanhamento,

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacgdo inicial, devendo ser observada a data da
revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacGes processadas no mesmo.




