
4.2.7.Controle de Férias

Recebe Formulário

Para a solicitação e alteração do 
período de férias, observar 

período aquisitivo, 
fracionamentos, abono pecúnio e 

período de gozo de férias, 
conforme Capítulo 7 do Manual 
de Empregados do CAU/MG, de 

2018

Preencha o Formulário de 
Solicitação de Férias

Envie o Formulário para a 
autorização da Gerência de 

lotação

Gerência da lotação do(a) 
colaborador(a) recebe 

Formulário

Verifica o preenchimento do 
Formulário de Solicitação de 
Férias e o período de gozo

Redefina as datas 
renegociadas com a Gerência 

de sua lotação

Envie o Formulário de 
Solicitação de Férias 

autorizado para o 
Departamento Pessoal

X

Recebe Formulários de 
Solicitação de Férias

Registre os Formulários

Envie para Contabilidade no 
mês anterior ao 

cumprimento das férias

Recebe Registro dos 
Formulários de Solciitação de 

Férias

Insire o vlaor a ser 
depositado de férias no 
Sistema de Pagamento

Elabora o Termo de Férias
Envie para a Coordenação de 
Tesouraria operacionalizar o 

pagamento

Recebe o Termo de Férias
Insere o pagamento de férias 

no sistema do banco

Requer autorização do 
pagamento de férias à 

Gerência Administrativa e 
Financeira 

Autoriza o pagamento de 
férias no sistema do banco

Realize o pagamento no 
sistema do banco

Solicita à Presidência a 
realização do pagamento de 

férias

Gere os recibos de 
pagamento das férias e o 

comunicado de férias

Recolha assinaturas do(a) 
requerente das férias

Arquive uma via do 
comunicado de férias e do 
recibo de pagamento de 

férias no movimento contábil

Entregue uma via do 
comunicado de férias e do 

recibo de pagamento para o 
Departamento Pessoal

Assine os recibos e 
comunicado de férias (3 vias)

Devolva duas vias para a 
Coordenação de Tesouraria e 

fique com uma via

Assine os recibos e 
comunicado de férias (3 vias)

Devolva duas vias para a 
Coordenação de Tesouraria e 

fique com uma via

Assine os recibos e 
comunicado de férias (3 vias)

Devolva duas vias para a 
Coordenação de Tesouraria e 

fique com uma via

Arquive uma via do 
comunicado de férias e do 
recibo de pagamento de 
férias assinados na pasta 

funcional

Faça mapa de férias 
bimestralmente

Envie mapa de férias para 
colaboradores(as), Gerências 

e Gerência Geral

Recebe mapa de férias

Recebe mapa de férias

Recebe mapa de férias

Preencha o Formulário de 
Solicitação de Férias

Envie o Formulário para a 
autorização da Gerência 

Geral

Redefina as datas 
renegociadas com a Gerência 

Geral

Recebe Formulário das 
Gerências X

Autorizada?

NÃO

Envie o Formulário de 
Solicitação de Férias 

autorizado para o 
Departamento Pessoal

SIM

Preencha o Formulário de 
Solicitação de Férias

Envie o Formulário para a 
autorização da Gerência 

Geral

Redefina as datas 
renegociadas com a Gerência 

Geral

X
Recebe Formulário das 

Secretarias e Assessorias

Autorizada?

NÃO

SIM

Preencha o Formulário de 
Solicitação de Férias

Envie o Formulário para a 
autorização da Presidência

Redefina as datas 
renegociadas com a 

Presidência

X

Envie o Formulário de 
Solicitação de Férias 

autorizado para o 
Departamento Pessoal
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Autorizado?

NÃO

SIM

NÃO

SIM

Autorizada?
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