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CIENTIFICO E CULTURAL
PORTARIA N° 08, 07 DE MAIO DE 2026.

Dispée sobre a regulamentacao dos
procedimentos relativos a gestao e ao controle
de auséncias, férias e afastamentos
temporarios dos empregados da FUNDECC,
abrangendo tanto as hipéteses previstas em lei
quanto aquelas autorizadas pela Diretoria
Executiva.

A Diretora Executiva da Fundacdo de Desenvolvimento Cientifico e Cultural —
FUNDECC, no uso das atribuigdes estatutarias e legais que lhe sdo conferidas,

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento continuo da gestéo do pessoal
celetista da FUNDECC, especialmente no que se refere a concessdo e ao controle de
licencas, afastamentos do trabalho, férias anuais e demais auséncias do servico, em
conformidade com a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) e com as normas e politicas
internas da Fundacéo; e

CONSIDERANDO a busca pela eficiéncia administrativa e pela garantia dos direitos
e deveres reciprocos entre a FUNDECC e seu pessoal celetista;

RESOLVE:

TiTULO |
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria regulamenta a gestao do pessoal celetista da FUNDECC no que
concerne a concessao e ao controle de licengas, afastamentos do trabalho, férias anuais e
demais auséncias, sejam aquelas previstas em lei ou autorizadas pela Diretoria Executiva.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se interrup¢gado ou suspensao do
contrato de trabalho a ocorréncia de:

l. férias anuais;

II. licengas e auséncias legais remuneradas;

lll. afastamentos por motivo de saude;

IV. afastamentos para capacitacao autorizado pela Diretoria Executiva;
V. outras hipéteses de auséncias previstas em lei.
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TiTuLo i
DAS FORMAS DE INTERRUPGAO OU SUPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

CAPIiTULO |
DAS FERIAS ANUAIS

Secao |
Da concessao de férias anuais

Art. 3° A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho
(periodo aquisitivo), o empregado tera direito ao gozo de 30 (trinta) dias de férias anuais
remuneradas, nos termos do art. 129 e seguintes da CLT.

Paragrafo unico. Ao empregado ¢é facultado o direito de requerer a conversao de
1/3 (um tergo) do periodo de férias anuais em abono pecuniario.

Art. 4° Com afinalidade de uniformizar a execucgao das atividades da FUNDECC, as
férias anuais serao prioritariamente concedidas em periodo unico de 30 (trinta) dias, ou de
20 (vinte) dias, caso ocorra a conversao de 1/3 das férias em pecunia.

Paragrafo unico. Em carater de excepcionalidade, a Diretoria Executiva por livre
deliberacdo e visando a atender aos interesses institucionais da FUNDECC ou da
instituicdo apoiada, podera conceder férias anuais ao empregado dividida em 2 (dois) ou 3
(trés) periodos, sendo que um deles nao podera ser inferior a quatorze dias corridos e os
demais nao poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

Art. 5° Para garantia do efetivo descanso, durante o periodo de férias, o acesso do
empregado ao e-mail corporativo, a outros sistemas de trabalho e, se for ocaso, ao telefone
celular institucional, sera temporariamente suspenso, sendo restabelecido no dia do seu
retorno.

Secao Il
Do Plano Anual de Férias da Fundacao de Desenvolvimento Cientifico e Cultural

Art. 6° Com a finalidade de evitar a solugcdo de continuidade das atividades da
FUNDECC e dos projetos por ela apoiados bem como a manutengao de seu funcionamento
ininterrupto durante todo o ano, as férias anuais dos empregados administrativos e
alocados em projetos serdo concedidas de acordo com o Plano Anual de Férias da
Fundagao de Desenvolvimento Cientifico e Cultural, doravante denominado Plano Anual de
Férias, com observancia do disposto nesta secéo.

Art. 7° O Plano Anual de Férias do ano subsequente ao vigente sera ser elaborado
pelo Setor de Gestdo de Pessoas, com a participagcdo das coordenacdes de setores e
projetos e aprovado pela Diretoria Executiva, atendendo ao seguinte calendario:
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Prazo Acéo Responséavel
30/09 | Divulgacdo da escala de férias aos | Setor de Gestdo de Pessoas
empregados
10/10 | Recebimento de pedidos de alteragbes no | Coordenacodes de Projetos e Setores
periodo de férias conforme paragrafo
Gnico do artigo 4° desta portaria

10/11 | Remessa do Plano Anual de Férias a | Setor de Gestédo de Pessoas
Diretoria Executiva para analise e
aprovacao

20/11 | Aprovacéo do Plano Anual de Férias Diretoria Executiva

25/11 | Divulgacéo do Plano Anual de Férias aos | Setor de Gestdo de Pessoas
setores e coordenacdes de projetos

Art. 8° A escala de férias do setor que tenha até 12 (doze) funcionarios devera
contemplar um empregado por més.

Paragrafo unico. A preferéncia na escolha do periodo de gozo de férias se dara por
tempo de servico na FUNDECC.

Art. 9° Ao coordenador do Projeto cabe justificar caso a escala de férias divulgada
aos empregados alocados no projeto necessite de alteragdes de acordo com as demandas
dos participes.

Art. 10. Durante a execucéao do Plano Anual de Férias, ocorrendo fato que demande
a necessidade de adequagao ou alteracdo desse, a coordenagao do setor ou do projeto
podera encaminhar ao Setor de Gestao de Pessoas pedido de alteracido, apontando as
justificativas necessarias.

Paragrafo unico. Cabera a Diretoria Executiva decidir sobre os pedidos de alteragcao
do Plano Anual de Férias.

~ CAPIiTULOII
DAS AUSENCIAS LEGAIS REMUNERADAS

Art. 11. O empregado podera se ausentar do servigo sem prejuizo da remuneracgao,
em conformidade com o art. 473 da CLT, nas seguintes hipoteses e periodos:

l. por 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge, ascendente,
descendente, irm&o ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e
previdéncia social, viva sob sua dependéncia econdmica;

II.  por 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;
lll.  porum dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho no dia da doagao de sangue;

IV. até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar como eleitor, nos
termos da lei;
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V. no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar
referidas na letra "c" do art. 65 da Lei n°® 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei
do Servigo Militar);

VI. nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

VII. pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer em juizo,
mediante convocacao oficial;

VIII. para cumprir obrigacdes relativas ao Servigo Eleitoral;

IX. pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo
internacional do qual o Brasil seja membro;

X.  pelo tempo necessario para acompanhar sua esposa ou companheira em até
6 (seis) consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo
de gravidez;

XI. por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta
meédica;

XIl. até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagao
de exames preventivos de cancer devidamente comprovada.

§ 1° Nas hipéteses estabelecidas nos incisos | e Il do caput, o inicio do prazo dar-se-
a no primeiro dia util subsequente a ocorréncia do fato.

§ 2° Exceto na hipotese do inciso | do caput, todas as auséncias devem ser
previamente comunicadas a coordenagao do setor ou do projeto e ao Setor de Gestao de
Pessoas.

§ 3° Todas as auséncias deverao ser formalmente justificadas ao Setor de Gestéao
de Pessoas e ao coordenador do setor ou do projeto, mediante a apresentacado da
documentagédo comprobatdria, no prazo de 1 (um) dia util do término do motivo dessa, sem
prejuizo da analise do direito material aplicavel.

§ 4° Declaracao de comparecimento a consulta, exame ou procedimento médico nao
gera, por si s6, o direito ao abono de horas ou faltas, servindo exclusivamente para justificar
a auséncia do empregado pelo periodo correspondente, podendo o tempo ausente ser
compensado ou descontado quando ndo houver hipétese legal de auséncia remunerada
prevista na CLT ou atestado médico que comprove incapacidade laboral pelo periodo
indicado.
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CAPITULO IV
DOS AFASTAMENTOS POR MOTIVO DE SAUDE E ACIDENTE DE TRABALHO

Art. 12. O afastamento do servigo por motivo de saude propria deve ser comprovado
mediante apresentacido de atestado médico ao Setor de Gestao de Pessoas.

§ 1° A contagem dos dias de afastamento se inicia na data de inicio da incapacidade
para o trabalho constante no atestado médico.

§ 2° Durante o periodo de licenga por motivo de saude, é vedado ao empregado
realizar qualquer atividade laboral, inclusive de forma remota, cabendo a FUNDECC apurar
eventual descumprimento nos termos da legislagao trabalhista aplicavel e do devido
procedimento interno.

Art. 13. O atestado médico deve conter, no minimo:
l. nome completo do empregado;

II.  periodo de afastamento;

[ll. data de emisséo;

IV. assinatura e carimbo do profissional de saude, com o respectivo registro no
Conselho Regional de Medicina (CRM) ou similar.

§ 1° O pedido de abono deve ser feito preferencialmente via aplicativo do sistema de
ponto.

§ 2° A comunicagéo e a apresentagdo da documentagao probatoria devem ocorrer,
preferencialmente, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar do inicio do
afastamento, salvo motivo de forca maior devidamente comprovado ou impossibilidade
justificada, hipétese em que a documentagao podera ser apresentada tdo logo cesse o
impedimento, sem prejuizo da analise do direito material aplicavel.

Art. 14. Atendimentos ou procedimentos de carater eletivo, estético ou de
desenvolvimento pessoal que ndo estejam amparados por hipotese legal de auséncia
remunerada prevista na CLT ou por atestado médico que comprove incapacidade laboral,
nao configuram hipotese legal de abono, devendo a auséncia ser justificada e o periodo ser
compensado ou descontado.

Art. 15. As consultas médicas e compromissos que ndo se enquadrarem nas
hipoéteses de abono previstas no art. 11 desta Portaria devem ser agendados,
preferencialmente, em horarios que causem o menor impacto na jornada de trabalho, como
no inicio ou final do expediente, podendo eventual compensacado observar as formas
admitidas pela CLT, como o banco de horas e os instrumentos internos ou individuais
aplicaveis.
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CAPIiTULO V
DA LICENCA-MATERNIDADE E DA LICENCA-PATERNIDAE

Secao |
Da Licenga-Maternidade

Art. 16. A empregada gestante tem direito a licengca-maternidade de 120 (cento e
vinte) dias, sem prejuizo do emprego e do salario, nos termos do art. 392 da CLT.

§ 1° O afastamento da empregada pode ocorrer em até 28 (vinte e oito) dias antes
da previsao do parto ou a partir da ocorréncia deste, mediante apresentacédo de atestado
meédico ou certiddo de nascimento, respectivamente.

§ 2° Em caso de parto antecipado, o periodo de licenca sera mantido em 120 (cento
e vinte) dias.

§ 3° Alicenga-maternidade sera aplicada, igualmente, nos casos de:

l. adogado ou obtencdo de guarda judicial para fins de adog¢ao de crianga ou
adolescente, com duragao de 120 (cento e vinte) dias;

II.  natimorto, com duragao de 120 (cento e vinte) dias;

lll. falecimento da genitora, sendo assegurado ao cbnjuge ou companheiro
empregado o gozo de licenga pelo tempo restante, salvo em caso de
falecimento do filho.

Art. 17. Em caso de aborto n&o criminoso, comprovado por atestado médico oficial,
a empregada tera direito a um repouso remunerado de 2 (duas) semanas, garantindo-se
seu retorno a funcdo que ocupava.

Art. 18. Para amamentar seu filho, inclusive se advindo de adocgao, até que este
complete 6 (seis) meses de idade, a empregada tera direito, durante a jornada de trabalho,
a 2 (dois) descansos especiais de meia hora cada, conforme art. 396 da CLT.

Secao ll
Da Licenca-Paternidade

Art. 19. A licenga-paternidade sera concedida ao empregado, em razédo de
nascimento de filho, de adog¢ao ou de guarda judicial para fins de adogéo de crianga ou de
adolescente, sem prejuizo do emprego e do salario, nos termos do art. 473, inciso Il, da
CLT.

Art. 20. O empregado devera afastar-se do trabalho a partir da data de nascimento
de filho, de adocao ou de guarda judicial para fins de adog¢ao de crianga ou de adolescente.

§ 1° Alicenga-paternidade tera a duragéao total de 5 (cinco) dias.
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§ 2° Em conformidade a Lei n°15.371 de 2026 a licenga-paternidade tera a duragao
total de:

| — 10 (dez) dias, a partir de 1° de janeiro de 2027;
Il — 15 (quinze) dias, a partir de 1° de janeiro de 2028;
Il — 20 (vinte) dias, a partir de 1° de janeiro de 2029.

§ 3° Para fins de gestdo dos trabalhos da FUNDECC, o empregado devera
comunicar a coordenagao do setor ou do projeto, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias, o periodo previsto para a licenga-paternidade.

_ CAPITULO VI
DA CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Art. 21. A participagdo do empregado em cursos, treinamentos e eventos técnicos podera
ensejar o abono de horas, observada a natureza da participacdo e o interesse
institucional.

§ 1° Quando a participagdo for de iniciativa ou interesse da FUNDECC, devera
preferencialmente ser realizada durante o horario de expediente de trabalho, e a
carga horaria dedicada ao evento ou curso sera contabilizada no sistema de ponto,
incluindo o tempo de deslocamento, se aplicavel, mediante autorizagao prévia e
expressa da Diretoria Executiva.

§ 2° Quando a participacao for de iniciativa do empregado por desenvolvimento pessoal ou
para melhoria nas atividades do cargo que ocupa, podera solicitar flexibilizagdo de
horario de trabalho por prazo determinado, mediante formulario padrao disponivel no
portal do colaborador acompanhando de documentos comprobatdrios.

§ 3° Caso haja alteragdo de horarios, encerramento, trancamento ou cancelamento do
curso, periodo de férias, recesso ou greve que impacte a suspensao das aulas, a
flexibilizagcdo estara automaticamente cancelada e o empregado devera voltar a
desenvolver as atividades no horario padrao.

§ 4° O empregado somente podera realizar atividades fora do horario padrédo apods
aprovacao do formulario de pedido de flexibilizacdo pela Diretoria Executiva, sem
efeitos retroativos.

§ 5° A flexibilizacdo de horario sera concedida somente se ndo causar prejuizos as
atividades do setor ou projeto em que o empregado estiver lotado.
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§ 6° Em todos os casos, é obrigatdéria a apresentagcédo do certificado de participagado ou
documentagdo comprobatdria do horario que foi dedicado, para fins de registro no
Setor de Gestédo de Pessoas.

Art. 22. As auséncias eventuais decorrentes das atividades académicas ou de
desenvolvimento pessoal, realizadas por iniciativa do empregado, nao serao
abonadas.

Paragrafo unico. As auséncias necessarias devem ser compensadas, descontadas do
banco de horas ou do salario, observadas as formas de compensacao admitidas pela
CLT e os instrumentos aplicaveis, mediante prévio alinhamento com o gestor
imediato e o Setor de Gestao de Pessoas.

TiTULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. O descumprimento das normas estabelecidas nesta Portaria podera
acarretar a aplicacdo das penalidades administrativas cabiveis.

Art. 24. Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pelo Setor de Gestao de
Pessoas em conjunto com a Diretoria Executiva, observada a legislagao aplicavel.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
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