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COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a solicitagdo, programagdo, concessao e
pagamento de férias aos empregados da Companhia Docas do Rio Grande do Norte
— CODERN.

2. ABRANGENCIA

Esta norma se aplica a todas as Unidades da Companhia Docas do Rio Grande do
Norte — CODERN, estando incluidas a Unidade Sede em Natal/RN, e a
Administracdo do Porto de Macei6o/AL — APMC. A abrangéncia desta Norma
estende-se ao Porto de Maceid, por forca de Convénio de Descentralizagcao
firmado entre o Ministério de Portos e Aeroportos — MPOR e a Companhia Docas
do Rio Grande do Norte — CODERN, no qual a CODERN exerce a administragao e
exploracao do Porto de Maceid, a qual esta subordinada administrativa e técnico-
operacional e financeiramente a CODERN.

3. DEFINIGOES

TERMO DESCRIGAO

Periodo anual de descanso, em que o empregado
. interrompe suas atividades na Empresa, sem prejuizo de sua
FERIAS ~ . X
remuneragao acrescida de pelo menos 1/3 (um tergo), apds
12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho.
¢ Cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato
PERIODO de trabalho, em que o empregado adquire o direito ao gozo
AQUISITIVO abaino, em q preg 9 9
de férias
¢ Periodo de 12 (doze) meses subsequentes ao periodo
PERIODO aquisitivo, em que o empregador, a seu critério, devera
CONCESSIVO 9  em q pregador, !
conceder férias ao empregado

4. DIRETRIZES GERAIS

4.1. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Decreto — Lei n° 5.452,de 1° de maio de 1943 — Aprova a Consolidacido das
Leis do Trabalho (CLT) e alteragdes.
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4.2. PROCESSO

4.2.1. FASES BASICAS DO PROCESSO

As fases basicas do Processo de solicitagdo para o gozo de férias
estdo descritas na figura 1.

FASES BASICAS DO PROCESSO

Abrir processo no sistema SEI

Protocolar no SEI o formulario de solicitagdo de autorizagéo de férias (Anexo I), preenchido e

2 | assinado.
Solicitar a autorizagdo da Chefia superior. No caso de cargos que necessitem de substituto, a
3 solicitagdo devera propor quem o substituira (Nome completo, matricula e onde esta lotado) e
sera providenciada a respectiva Portaria.
4 | Encaminhar a solicitagdo para a Coordenadoria de Recursos Humanos — COOREH/SUSPES

Figura 1 — Fases Basicas do Processo

4.3. CONSENSO /APROVAGAO

Esta norma foi elaborada pela Coordenadoria de Recursos Humanos -
COOREH, submetida a consenso pelas Unidades envolvidas no processo e
aprovada pela Diretoria Executiva — DIREXE.

COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
5.1. UNIDADE RESPONSAVEL PELO NORMATIVO (URN)

A Unidade Responsavel pelo Normativo (URN) & a Coordenadoria de
Recursos Humanos — COOREH.

5.2. UNIDADES EXECUTORAS

5.3.1. AREA GESTORA

A area gestora é a Geréncia Administrativa — GEADMI na CODERN-SEDE e a
SUSPES na Administragao do Porto de Maceié.

5.2.2. COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS E SUSPES-APMC
a) Controlar o periodo aquisitivo e a concessdo de férias aos
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empregados da Companhia; e

b) Efetuar o langamento da folha de férias, referente ao pagamento
das verbas relativas as férias dos empregados da Companhia.

5.2.3. CHEFIA IMEDIATA DO EMPREGADO

a) Elaborar a programacao anual de férias dos empregados sob sua
subordinagao,deforma quenao coincidacomférias deempregado do
mesmo setor e de mesma funcao; e

b) Autorizar a concessao do periodo de gozo de férias.

5.2.3.1. AVALIAGAO DE CADA CASO

As chefias imediatas sdo responsaveis pela avaliagao de cada
caso com observancia aos eventos excepcionais e a
necessidade de garantia da continuidade do servigo,
concedendo ou nao a substituicdo do periodo de férias em
razao da previsibilidade do evento.

6. DIRETRIZES ESPECIFICAS

6.1. AQUISIGAO DE DIREITO A FERIAS

ApOs cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado tera direito a férias na seguinte proporcédo de faltas nao
justificadas:

a) 30 (trinta) dias corridos, quando n&o houver faltado ao servigo mais de 05
(cinco) vezes;

b) 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 06 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

c) 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vintee
trés) faltas; e

d) 12(doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32
(trinta e duas) faltas.

6.1.1. COMPUTO DE AUSENCIAS POR SUSPENSAO DISCIPLINAR

As auséncias por motivo de suspensao disciplinar serao computadas
para redugao das férias como se fossem faltas nao justificadas.
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6.2. PERDA DO DIREITO A FERIAS

O empregado perdera o direito a férias se, no curso do periodo aquisitivo:

a) For demitido e ndo for readmitido no prazo de 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida;

b) for demitido e ndo for readmitido no prazo de 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida;

c) Permanecer em licenga, com percepgdo de salarios, por mais de 30
(trinta) dias;

d) Deixar de trabalhar, com percepgao de salarios, por mais de 30 (trinta)
dias em virtude de paralisacéo parcial ou total dos servicos da CODERN;

e) Tiver percebido beneficio Auxilio-Doenga da Previdéncia Social por mais
de 06 (seis) meses, continuos ou nao; e

f) Tiver acima de 32 (trinta e duas) faltas nao justificadas, durante o periodo
aquisitivo.

6.3. DESCONTOS DO PERIODO AQUISITIVO DE FERIAS
Nao serdo descontadas do periodo aquisitivo de férias:
a) Licencgas previstas nas normas internas; e

b) A auséncia do empregado por motivo de acidente do trabalho ou de
incapacidade que propicie concessao de auxilio doenga pela Previdéncia
Social, excetuada a hipétese do inciso IV doitem 5.2, conforme legislagao
vigente.

6.4. PROGRAMAGAO DE FERIAS

a) Cabera a chefia imediata elaborar a programagcdo de férias dos
empregados sob sua subordinagao até 31 de outubro do exercicio anterior
a o periodo de gozo, e usada como parametro para autorizagdo dos
pedidos de férias;

b) A programacéao devera atender aos interesses da Empresa e assegurar a
continuidade das atividades da unidade gestora, trazendo o menor custo
para a empresa; e

c) O funcionério devera preencher o Formulario de Férias e encaminhar a
COOREH via SEI até 60 dias antes do inicio do seu periodo de férias,
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Preenchendo todos os campos e com a devida assinatura (manual ou
digital via SEI) da sua chefia.

6.5. ALTERAGOES NA PROGRAMAGAO DE FERIAS

6.5.1. PRAZOS
A alteragdo da programacao de férias podera ser realizada e informada
a COOREH, ressalvados os casos extremamente excepcionais,
mediante justificativa do gestor da &area, observados os seguintes
prazos:

a) 40 (quarenta) dias antes da data do inicio do novo gozo de férias,
no caso de antecipacgao de férias; e

b) 40 (quarenta) dias antes da data do inicio do gozo de férias
anteriormente marcada, no caso de adiamento de férias.

6.5.2. ALTERAGOES POR ANTECIPAGAO, ADIAMENTO E
FRACIONAMENTO

a) As alteragcbes do periodo de gozo de férias por motivo de
antecipagao, adiamento ou fracionamento em 03 (trés) periodos,
somente poderdo ser aceitas quando forem do mesmo periodo
concessivo; e

b) As férias somente poderdo ser interrompidas, fracionadas ou
canceladas por interesse da Empresa, mediante justificativa do
gestor da area, e apenas em casos de necessidade imperiosa, com
a anuéncia formal do Diretor da Area de lotagdo do empregado.

6.6. CONCESSAO DE FERIAS

a) A época da concessao das férias sera aquela que melhor atender aos
interesses da CODERN,;

b) A concesséo das férias deverao correr no periodo entre o dia seguinte
apos completado o periodo aquisitivo, até 11(onze) meses acontar desta
data;

c) As férias poderao ser gozadas em 03 (trés) periodos, desde que o menor
deles seja igual ou superior a 05 (cinco) dias consecutivos, e 0 maior
deles seja igual ou superior a 14 (catorze) dias consecutivos, conforme
legislacdo vigente;

d) Entre as parcelas de gozo de férias devera haver um periodo minimo de
15 (quinze) dias corridos;
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e) Em nenhuma hipotese sera permitida a acumulagao de periodos de férias;

f) Caso o empregado venha a adoecer durante o transcurso das férias,
estas prosseguirdo normalmente;

g) Ao término do gozo das férias, caso o empregado permanega doente,
devera apresentar atestado médico;

h) Caso o empregados e encontre licenciado para tratamento de saude no
dia em queiria iniciar suas férias, estas serdo automaticamente
suspensas.O gestor da area devera estabelecer um novo periodo de gozo
de férias para o referido empregado, e encaminhar, impreterivelmente, a
COOREH em até 03 (trés) dias uteis apos o retorno da licenga;

i) Os periodos de férias dos empregados participantes de programas de
treinamento de longa duragdo serdo estabelecidos pela COOREH,
devendo, sempre que possivel, coincidir com os recessos dos programas
de treinamento;

j) Até 30 (trinta) dias antes do inicio do periodo de gozo das férias, a
COOREH encaminhara a chefia imediata do empregado via SEl, o
formulario AVISO DE FERIAS, a ser devolvido devidamente assinado em
até 03 (trés) dias uteis.;

k) Na hipdtese da ndo gozo das férias aos 60 (sessenta) dias que
antecedem o vencimento do segundo periodo aquisitivo, a COOREH
adotara procedimentos para inicio compulsoério do periodo de férias;

[) O gozo do periodo de férias devera ter inicio no maximo até 40 (quarenta)
dias antes de vencer o periodo concessivo, de forma a assegurar que seu
término ndo ocasione a acumulacio de periodos aquisitivos; e

m) As férias de empregado requisitado/cedido deverdo ser concedidas de
acordo com a CLT.

6.7. REMUNERAGAO DE FERIAS

a) A Empresa devera efetuar o pagamento das verbas de férias até 02 (dois)
dias antes do inicio do periodo de gozo das férias;

b) O salario de férias, o Abono Constitucional e o Abono Pecuniario de
Férias terdo por base de calculo a remuneragcdo devida na data da
concessao;

c) O Abono Constitucional sera concedido na proporgao de 1/3 (umt ergo) da
remunerag¢ao na data da concessao das férias;

d) E facultado ao empregado converter em pecunia, a ser pago a titulo de
Abono Pecuniario,1/3 (um tergo) do periodo de férias a que tem direito,
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Desde que apresente o requerimento (Anexoll), dentro do prazo
estipulado no art. 143 da CLT, e a empresa tenha disponibilidade
financeira para realizar o pagamento da verba devida. Prazo para
solicitacdo: até 15 dias antes da data final do periodo aquisitivo; os
requerimentos apresentados fora deste prazo dependerdo de solugao

administrativa, a cargo da Diretoria.

e) O Abono Pecuniario devera ser requerido ao ensejo da Programacgao de
Férias, atendendo a legislagao vigente, e ratificado noformulario Aviso de
Férias;

f) O empregado podera optar pelo recebimento de adiantamento do 13°
salario, na proporgao de 50% (cinquenta por cento) da remuneragao, ao
ensejo da Programacédo de Férias, desde que ratificado no formulario
Aviso de Férias;

g) Caso seja cancelado ou adiado para o més posterior ao inicio do periodo
de férias e o empregado ja tiver recebido as verbas correspondentes, o
empregado devera devolvé-las, imediatamente, aos cofres da Empresa; e

h) Na cessagao do contrato de trabalho, qualquer que seja a sua causa, sera
devida ao empregado remuneragdo de férias proporcional ao periodo
aquisitivo adquirido.

7. NOTAS EXPLICATIVAS

7.1. FERIAS DE EMPREGADO CONJUGE OU COMPANHEIRO

O empregado cbnjuge ou companheiro(a), desde que assim declarado a
COOREH, terado direito a férias no mesmo periodo, se assim o desejarem,
desde que néo resulte em prejuizo para o servigo.

7.2. LICENGA REMUNERADA E GOZO DE FERIAS

E proibido juntar a licengca remunerada com o gozo de férias, conforme
Norma Interna sobre licengca remunerada.

7.3. PERIODO DE FERIAS X TEMPO DE SERVIGCO

O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como tempo de
servico.
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7.4. DUVIDAS, OMISSOES E SUGESTOES
As eventuais duvidas e omissdes que forem observadas ou as sugestbes
apresentadas serdo previamente analisadas pela DIREXE e, se for o caso,
submetidas a apreciacdo do CONSAD.

8. RELAGAO DOS ANEXOS

Anexo | — Modelo de Solicitagao de Autorizagao de Férias; e
Anexo Il — Modelo de Requerimento de Abono de Férias.

REVISAO

Esta Norma devera ser revisada no prazo maximo de 04 (quatro) anos, apartir da
data de aprovacao, podendo ser modificada, a qualquer momento, por decisao da
DIREXE, observadas as propostas apresentadas em reunido e a legislagéo
vigente, ficando explicito que tais modificagbes n&o poderdo ser invocadas como
alteracao unilateral de contrato de trabalho.

VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor apartir da data de aprovagéao pela Diregao Executivada
CODERN - DIREXE.

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
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ANEXO |

MODELO DE SOLICITAGAO DE
AUTORIZAGAO DE FERIAS
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AUTORIDADE PORTUARIA

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE — CODERN

SOLICITAGAO DE FERIAS

ACOOREH/SUSPES

NOME DO FUNCIONARIO:

MATRICULA:

LOTACAO:

PERIODO AQUISITIVO:

PERIODO DE GOZO DAS FERIAS

1° PERIODO:

2° PERIODO:

3° PERIODO:

A Reforma Trabalhista aprovada pela Lei n° 13.467, de 13/07/2017, prevé que as
férias poderdo ser fracionadas em até trés periodos, sendo o menor periodo com
no minimo 5 dias, e outro com no minimo 14 dias.

Ainda solicito gque sejam concedidos os beneficios assinalados
abaixo.

()Adiantamento da 1% parcela do 13° saléario.
() Abono pecuniéario.

. O Dbeneficio do Abono Pecunidrio sé é concedido mediante
aprovacédo da Diretoria Financeira desta companhia, quando o pedido
for realizado dentro do prazo legal de acordo com o Art.143 da CLT:
“E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de
férias a que tiver direito em abono pecunidrio, no valor da
remuneracdo que lhe seria devida nos dias correspondentes. §1° -0
abono de férias deverd ser requerido até 15 (quinze) dias antes do
término do periodo aquisitivo”

Atenciosamente,

Assinatura e carimbo do funcionéario

Assinatura e carimbo do chefe imediato

Recebido por: em://

Assinatura e carimbo GEADMI
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MODELO DE REQUERIMENTO DE
ABONO PECUNIARIO DE FERIAS
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AUTORIDADE PORTUARIA

REQUERIMENTO DE ABONO PECUNIARIO DE FERIAS

A COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE-CODERN
SR. COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS/SUSPES

Eu, , MAT: ,
Funcéo: ,solicito a conversaode 1/3 (um ter¢o) de minhas
férias relativas ao periodo aquisitivo de [/ a [ em abono pecuniario.

Natal, de de

(Assinatura do empregado)

O beneficio do Abono Pecuniario sé é concedido quandoo pedido for realizado dentro do prazo
legal de acordo com o Art. 143 da CLT: “E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do
periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario,no valor da remuneragao que lhe seria
devida nos dias correspondentes. § 1° - O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze)
dias antes do término do periodo aquisitivo”
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CODERN

AUTORIDADE PORTUARIA

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUGAO N2 1101 DE 09 DE OUTUBRO DE 2025

O Diretor-Presidente da COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE - CODERN, no uso
da atribuicdo que |he é conferida pelo Art. 60, Inciso VI do Estatuto Social da Companhia, e considerando o
deliberado pela Diretoria-Executiva em sua 20002 reunido ordinadria, realizada nesta data;

RESOLVE:

I. Aprovar a atualizacdo do Instrumento Normative denominado NORMA DE FERIAS
(NR.2016.04), que tem como objetivo estabelecer procedimentos para a solicitacdo, programacao,
concessao e pagamento de férias aos empregados da Companhia Docas do Rio Grande do Norte — CODERN,
nos termos da minuta apresentada por meio da Proposicioc DAF n2 061/2025 (Processo SEl
n°50902.001703/2025-26).

PAULO HENRIQUE DE MACEDO CARLOS
Diretor-Presidente
Documento assinado eletronicamente por Paulo Henrique de Macedo Carlos, Diretor Presidente, em

09/10/2025, as 16:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
Portaria n2 446/2015 do Ministério dos Transportes.

—
il
SeI o
k4
assinatura

eletrdnica

= https://sei.transportes.gov.br/sei/controlador_externo.php?

f*: informando o cédigo verificador 10372745 e o cédigo CRC 09DB4139.

acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0,

Referéncia: Processo n? 50902.002029/2025-05 SEI n210372745

Av. Eng. Hildebrando de Gois, 220 - Bairro Ribeira
Natal/RN, CEP 59010-700
Telefone: 4005-5320

https://sei.transportes gov br/sei/controlador php?acao—documento_imprimir_web&acao_origem—arvore_visualizar&id_documento=11407755&inf. ..
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