
Férias Coletivas

FÉRIAS COLETIVAS



• Legislação 

• Cadastro de Acordo, Convenção e Dissídio

• Conferir Calendário

• Entendendo as regras de cálculo

• Consultar saldo de férias e períodos aquisitivos

• Programação de férias

• Como calcular férias coletivas

• Como conferir as férias calculadas

• Como excluir férias

• Particularidades

O que vamos ver?



LEGISLAÇÃO

Art. 139 - Poderão ser concedidas férias coletivas a todos os empregados de uma 

empresa ou de determinados estabelecimentos ou setores da empresa.

Artigo : Lei 1.535 na íntegra; Informações para a Programação e Cálculo de Férias

PONTOS IMPORTANTES:

• Período das coletivas não pode ser inferior a 10 dias

• O início do gozo das férias não pode anteceder a dois dias feriado ou repouso remunerado

• A empresa pode conceder até duas férias coletivas por ano

• Verifique na Convenção Coletiva ou com seu Sindicato se possui alguma particularidade para férias coletivas

• Comunicação prévia para Sindicato e Ministério do Trabalho

https://www.planalto.gov.br/cciviL_03/Decreto-Lei/Del1535.htm
https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/21594105067291-Informa%C3%A7%C3%B5es-para-a-Programa%C3%A7%C3%A3o-e-C%C3%A1lculo-de-F%C3%A9rias


PASSO A PASSO OPERACIONAL



CADASTRO DO ACORDO COLETIVO

1. Acesse Cadastros > Sindicais > Acordo, Convenções e Dissídio e confira se as regras que você tem cadastrado

para férias e médias de férias estão corretas

Artigo : Como Cadastrar Acordos, Convenções e Dissídios; Recálculo de Médias

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10478473966491-Como-Cadastrar-Acordos-Conven%C3%A7%C3%B5es-e-Diss%C3%ADdios
https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10567621827355-Rec%C3%A1lculo-de-M%C3%A9dias


CALENDÁRIO REGIONAL

2. Acesse Cadastros > Empresariais > Tabelas Diversas > Calendários Regionais, verifique se os feriados do período

que você vai conceder as férias estão devidamente cadastrados.

Se deseja que os feriados contem para fins de gozo de férias, deve estar como “Sim” no campo “Considerar Férias”

Artigo : Como Cadastrar Calendários Regionais; Como Alterar Calendário Regional

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10478118372379-Como-Cadastrar-Calend%C3%A1rios-Regionais
https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/20616049069467-Como-Alterar-Calend%C3%A1rio-Regional


PROGRAMAÇÃO DAS FÉRIAS COLETIVAS

O s iste ma s ó faz cá lcu lo d e fé r ia s co let ivas , s e ANTES e s s as fé r ias e st ive re m P ROG RAMADAS

IMP ORTANTE :

• Não p od e te r fo lha Me ns a l ca lcu lada n a data bas e informada n a prog ramação das fé r ias

Artigo : Como Programar Férias

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10557480932251-Como-Programar-F%C3%A9rias


ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

OP ÇÃO 1: PAG AR LICENÇA REMU N ERA DA E INIC IAR NOVO P ERÍOD O

O s iste ma vai ca lcu lar os dias de saldo que o e mpre gado já adqui r iu no rec ibo de fé r ias . E os

dias “ fa l ta nte s” e le re ce be rá como l i c ença re mu nerada na fo lh a me n sa l .

Artigo : Como Calcular Férias em Grupo/Férias Coletivas

OK SABRINA, MAS E O PERÍODO 

AQUISITIVO?

MENOS D E 12 MESES : Va i e nce rrar o pe r íodo aqu is i t ivo,

in d e p e n d e nte d o s a ld o . E s e f icar com s a ld o d e p ou cos d ias ?

MAIS D E 12 MESES : S ó en ce rra o p er íod o aqu is i t ivo d e q ue m

não t ive r s a ldo s uf ic ie nte . Os de mais manté m .

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10497485596443-Como-Calcular-F%C3%A9rias-em-Grupo-F%C3%A9rias-Coletivas


ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

OP ÇÃO 1: PAG AR LICENÇA REMU N ERA DA E INIC IAR NOVO P ERÍOD O

Exe mplo :

A d m i s s ã o e m 1 0 / 0 9 / 2 0 2 4

Pe r í o d o a q u i s i t i v o : 1 0 / 0 9 / 2 0 2 4 a 0 9 / 0 9 / 2 0 2 5

Pe r í o d o d e g ozo d a s fé r i a s : 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 a 0 6 / 0 1 / 2 0 2 5 ( 1 5 d i a s )

E m 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 e s s e e m p re g a d o t e rá d i re i t o a 3 m e s e s d e fé r i a s ( 7 , 5 d i a s )

Po r t a nt o n e s s a o p ç ã o, e l e va i re c e b e r 7 , 5 d i a s d e fé r i a s c o m a d i c i o n a l d e 1 / 3 n o re c i b o d e fé r i a s . E n a

fo l h a m e n s a l e l e va i re c e b e r m a i s 7 , 5 d i a s d e l i c e n ç a re m u n e ra d a .

O n o v o p e r í o d o a q u i s i t i v o d e l e s e rá 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 a 2 2 / 1 2 / 2 0 2 5

Artigo : Como Calcular Férias em Grupo/Férias Coletivas

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10497485596443-Como-Calcular-F%C3%A9rias-em-Grupo-F%C3%A9rias-Coletivas


E COMO FICA O 

PERÍODO AQUISITIVO?

Artigo : Como Calcular Férias em Grupo/Férias Coletivas

OP ÇÃO 2: ANTECIPAR FÉRIAS D O NOVO P ERÍOD O

O s istema va i ca lcu lar os d ias de fé r ias prog ramad as p ara TOD OS os f u n c ionár ios ,

in d e p e n d e nte s e p os s u i s a ld o s u f ic ie nte ou n ão .

N ã o va i a l te rar o p e r íod o aq u is i t ivo d e NING UÉM .

Mes mo dos contratos que não tenham s a ldo s uf ic ie nte

(e s s e s f i carão com sa ld o n e gat ivo )

ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10497485596443-Como-Calcular-F%C3%A9rias-em-Grupo-F%C3%A9rias-Coletivas


ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

OP ÇÃO 2: ANTECIPAR FÉRIAS D O NOVO P ERÍOD O

Exe mplo :

A d m i s s ã o e m 1 0 / 0 9 / 2 0 2 4

Pe r í o d o a q u i s i t i v o : 1 0 / 0 9 / 2 0 2 4 a 0 9 / 0 9 / 2 0 2 5

Pe r í o d o d e g ozo d a s fé r i a s : 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 a 0 6 / 0 1 / 2 0 2 5 ( 1 5 d i a s )

E m 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 e s s e e m p re g a d o t e rá d i re i t o a 3 m e s e s d e fé r i a s ( 7 , 5 d i a s )

N e s s a o p ç ã o , e l e va i re c e b e r 1 5 d i a s d e fé r i a s c o m a d i c i o n a l d e 1 / 3 n o re c i b o d e fé r i a s .

O p e r í o d o a q u i s i t i v o d e l e c o n t i n u a rá 1 0 / 0 9 / 2 0 2 4 a 0 9 / 0 9 / 2 0 2 5 e l á e m d e ze m b ro ( 2 3 / 1 2 ) e l e f i ca rá c o m

s a l d o n e g a t i v o d e 7 , 5 d i a s .

I M P O RTA N T E : E s s e s a l d o n e ga t i v o va i i r d i m i n u i n d o c o n fo r m e o s m e s e s t ra b a l h a d o s . E s e h o u v e r

re s c i s ã o ?



OP ÇÃO 3: PAG AR SOMENTE O SALD O

Ness a op ção o s iste ma va i ca lcu la r ap e n as os DIAS DE SALDO q u e o e m prega d o te m. Aq u e les

q u e não te m s a ldo s uf ic ie nte , retornam antes ao trab a lho .

Artigo : Como Calcular Férias em Grupo/Férias Coletivas

N ã o va i a l te rar o p e r íod o aq u is i t ivo d e NING UÉM .

E COMO FICA O 

PERÍODO AQUISITIVO?

ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10497485596443-Como-Calcular-F%C3%A9rias-em-Grupo-F%C3%A9rias-Coletivas


ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

OP ÇÃO 3: PAG AR SOMENTE O SALD O

Exe mplo :

Ad mis são e m 10 / 09 / 2024

Pe r íod o aq u is i t ivo : 10 / 09 / 2024 a 09 / 09 / 2025

Pe r íod o d e gozo d as fé r ias : 2 3/ 12 / 2024 a 06 / 01 / 2 0 2 5 (15 d ias )

Em 23 / 12 / 2024 e s s e e mp re gad o te rá d i re i to a 3 m e s e s d e fé r ias (7 ,5 d ia s )

Ness a op ção, e le va i re ceb e r 7 ,5 d ias d e fé r ias com ad ic ion a l d e 1 / 3 n o re c ib o d e fé r ias . E

retornará a o traba lho e m 31 / 12/ 2024.

O p e r íod o aq u is i t ivo d e le cont in u ará 10 / 09 / 2024 a 09 / 09 / 2025 .



OP ÇÃO 4: AD MISSÃO ANTERIOR A U M A N O USAR A OPÇÃO 1, OS D EMAIS OP ÇÃO 2

IND EP ENDENTE D O SALD O

AD MITIDOS MENOS D E U M A N O:

Va i ca lcu lar os DIAS DE SALD O q u e o e mpre gado adqu i r iu e o re stante dos d ias q u e “ fa l ta r ”,

p aga com o LICENÇA REMUNERADA n a fo lh a me nsa l . En cerra per íodo aquis i t ivo e in ic ia um

n o vo.

AD MITIDOS MAIS D E UM A N O:

Vai calcular o TOTAL DE DIAS programados. Se não houver saldo suficiente, fica com SALDO NEGATIVO. Não é alterado

o período aquisitivo.
Artigo : Como Calcular Férias em Grupo/Férias Coletivas

ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10497485596443-Como-Calcular-F%C3%A9rias-em-Grupo-F%C3%A9rias-Coletivas


ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

OP ÇÃO 4: AD MISSÃO ANTERIOR A U M A N O USAR A OPÇÃO 1, OS D EMAIS OP ÇÃO 2

IND EP ENDENTE D O SALD O

Exe mplo :

A d m i s s ã o e m 0 9 / 2 0 2 4 ( M E N O S D E U M A N O )

Pe r í o d o a q u i s i t i v o : 1 0 / 0 9 / 2 0 2 4 a 0 9 / 0 9 / 2 0 2 5

Pe r í o d o d e g ozo d a s fé r i a s : 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 a 0 6 / 0 1 / 2 0 2 5 ( 1 5 d i a s )

E m 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 e s s e e m p re g a d o t e rá d i re i t o a 3 m e s e s d e fé r i a s ( 7 , 5 d i a s )

Po r t a nt o n e s s a o p ç ã o, e l e va i re c e b e r 7 , 5 d i a s d e fé r i a s c o m a d i c i o n a l d e 1 / 3 n o re c i b o d e fé r i a s . E n a

fo l h a m e n s a l e l e va i re c e b e r m a i s 7 , 5 d i a s d e l i c e n ç a re m u n e ra d a .

O n o v o p e r í o d o a q u i s i t i v o d e l e s e rá 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 a 2 2 / 1 2 / 2 0 2 5 .



ENTENDENDO AS OPÇÕES DE COLETIVAS: 
SALDO X PERÍODO AQUISITIVO

OP ÇÃO 4: AD MISSÃO ANTERIOR A U M A N O USAR A OPÇÃO 1, OS D EMAIS OP ÇÃO 2

IND EP ENDENTE D O SALD O

Exe mplo :

A d m i s s ã o e m 2 0 / 1 2 / 2 0 2 3 ( M A I S D E U M A N O )

Pe r í o d o a q u i s i t i v o : 2 0 / 1 2 / 2 0 2 3 a 1 9 / 1 2 / 2 0 2 4

Pe r í o d o d e g ozo d a s fé r i a s : 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 a 0 6 / 0 1 / 2 0 2 5 ( 1 5 d i a s )

E m 2 3 / 1 2 / 2 0 2 4 e s s e e m p re g a d o t e rá d i re i t o a 1 2 m e s e s d e fé r i a s ( 3 0 d i a s )

Po r t a n t o n e s s a o p ç ã o, e l e va i re c e b e r 1 5 d i a s d e fé r i a s c o m a d i c i o n a l d e 1 / 3 n o re c i b o d e fé r i a s .

O p e r í o d o a q u i s i t i vo d e l e c o n t i n u a o m e s m o 2 0 / 1 2 / 2 0 2 3 a 1 9 / 1 2 / 2 0 2 4



CONSULTA DO SALDO E PERÍODO AQUISITIVO

Artigo : Como Consultar Saldo de Férias

3. Acesse Folha de Pagamento > Férias > Períodos Aquisitivos

3.1 Selecionando o contrato vai aparecer os períodos que o contrato tem e o saldo de férias

IMPORTANTE: Os dias de saldo que aparecem são conforme a data base da última folha consolidada

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10588111809051-Como-Consultar-Saldo-de-F%C3%A9rias


CONSULTA DO SALDO E PERÍODO AQUISITIVO

IMPORTANTE:

J á q u e o s a l d o q u e a p a re c e d e fé r i a s é o d a ú l t i m a fo l h a c o n s o l i d a d a , l e m b re - s e d e c o n s i d e ra r a

p ro j e ç ã o d a s fé r i a s a t é a d a t a d e i n í c i o , p a ra s a b e r q u a n t o s d i a s o c o n t ra t o t e m d i re i t o . E xe m p l o :

A q u i s e c o n s u l ta r o s d i a s d e s a l d o d e fé r i a s , t ra rá 2 7 , 5 ( q u e é a p o s i çã o d a ú l t i m a fo l h a

c o n s o l i d a d a d e n o v e m b ro )

P o r é m s e v o u d a r fé r i a s c o m i n í c i o e m 2 3 / 1 2 , n e s t a d a t a e s te c o n t ra t o te rá d i r e i t o a 3 0 d i a s



CONSULTA DO SALDO E PERÍODO AQUISITIVO

Artigo : Como Consultar Saldo de Férias

3.2 Nessa mesma tela você pode gerar essa consulta em excel para todos os funcionários

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10588111809051-Como-Consultar-Saldo-de-F%C3%A9rias


CONSULTA DO SALDO E PERÍODO AQUISITIVO

Artigo : Nova Consulta para Saldo de Férias

NOVIDADE ️

3.3 Foi liberado em outubro uma consulta do saldo de férias em aberto de cada contrato com o respectivo período

aquisitivo. Você pode emitir essa consulta e exportar para excel para conferir os períodos aquisitivos e saldos de

férias dos funcionários.

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/30120390261915--Disponibilizada-Nova-Consulta-para-Saldo-de-F%C3%A9rias


AGORA QUE VOCÊ JÁ ESTÁ CRAQUE EM TODAS AS REGRAS DE CADASTRO

PARTIU CÁLCULO DAS FÉRIAS?



CÁLCULO

Artigo : Como Calcular Férias em Grupo/Férias Coletivas

4 . Acesse Fo lh a d e Pagame nto > Fé r ias > Cá lcu lo Colet ivo d e Fé r ias e informe q u a l a re gra d e

cá lcu lo o s i ste ma d eve s e g u i r

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10497485596443-Como-Calcular-F%C3%A9rias-em-Grupo-F%C3%A9rias-Coletivas


CÁLCULO

Após conc lu i r o processo o s is tema pode apresentar a lguns av isos/erros :

IMPORTANTE :

• Se não for informado data base na PROGRAMAÇÃO das fér ias antes de executar o cá lcu lo , o

s i s tema não va i fazer o processo

• Se t iver av iso prév io cadastrado o s is tema não faz o cá lcu lo das fér ias

• Se já houver f rac ionamento em 3 per íodos e a inda restar sa ldo , ou que o sa ldo res tante se ja

in fer ior a 5 d ias , o s i s tema va i dar av iso (o lhe esses casos ind iv idua lmente)

• Se houver f rac ionamento das fér ias e nenhum dos per íodos de gozo for de 14 dias ou mais ,

o s is tema va i dar av iso (o lhe esses casos ind iv idua lmente)

Artigo : Como Calcular Férias em Grupo/Férias Coletivas

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10497485596443-Como-Calcular-F%C3%A9rias-em-Grupo-F%C3%A9rias-Coletivas


A CONFERÊNCIA DOS CÁLCULOS É UMA ETAPA PRIMORDIAL DO PROCESSO

VAMOS APRENDER COMO?



CONFERÊNCIA

• Conf i ra a s mé d ias d o cá lcu lo com o re latór io : Re latór io De mon strat ivo d as Mé d ias

• Conf i ra os va lore s e os d ias ca lcu lados com o re latór io : F P0013 - Fo lha d e Pagame nto

VAMOS VER NA PRÁTICA?

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/19652916797851-Relat%C3%B3rio-Demonstrativo-das-M%C3%A9dias


CONFERÊNCIA

CÁLCULO:  ️Tota l  ️de  ️horas  ️+  ️ 50% ️(80%,  ️100%,  ️e tc )  ️x  ️ sa lár io  ️hora  ️+  ️ 20% ️repouso ️/  ️quant idade ️

de  ️meses  ️do  ️per íodo ️aquis i t ivo

100  ️+  ️50% ️x  ️13 ,64  ️+  ️20% ️=  ️2 .455 ,20  ️/  ️12  ️=  ️204 ,60



CONFERÊNCIA

CÁLCULO:  Proporcional  aos  d ias  de fér ias

204,60 /  30  x  15  d ias  =  102,30



CONFERÊNCIA

CÁLCULO:  To ta l  d e  co missão /  q u ant idade de  me ses  d o  p e r íodo aq u is i t ivo

2.145, 41  /  12  =  178, 78



CONFERÊNCIA

CÁLCULO:  Proporcional  aos  d ias  de fér ias

178,78 /  30  x  15  d ias  =  89,39



CONFERÊNCIA



DOCUMENTOS

5 . N o m e n u Cad ast ros > Re latór ios e mita o av is o e re c ib o d e fé r ias

Artigo : Como Emitir Relatórios

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10505737782811-Como-Emitir-Relat%C3%B3rios


DOCUMENTOS



COMO EXCLUIR FÉRIAS

6 . Pr ime iro você te rá q ue exc lu i r o Cá lcu lo e m : Fo lh a d e Pagame nto > Fé r ias > Cá lcu lo Colet ivo

d e Fé r ias , s elecione a opção EXCLUSÃO

Artigo : Como Excluir/Cancelar Cálculo de Férias Coletivas

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/29490976821787-Como-Excluir-Cancelar-C%C3%A1lculo-de-F%C3%A9rias-Coletivas


COMO EXCLUIR FÉRIAS

7. Após exc lua a programação também: Fo lha de Pagamento > Fér ias > Programação Colet iva

de Fér ias , selecione a opção EXCLUSÃO

Artigo : Como Excluir/Cancelar Programação de Férias Coletivas

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/29491151270939-Como-Excluir-Cancelar-Programa%C3%A7%C3%A3o-de-F%C3%A9rias-Coletivas


PARTICULARIDADES

VOCÊ PRECISA AVALIAR ALGUNS PONTOS QUE SÃO IMPORTANTES

NESSE PROCESSO:

1. Funcionários Afastados: previsão de retorno, vão ter férias

2. Funcionários que perderam férias: Quando Perde Férias

3. Particularidades do seu sindicato: médias, mínimo de dias para

coletivas

4. Funcionários com férias em dobro: se não quiser pagar em

dobro?

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/21593477863835-Quando-Perde-F%C3%A9rias


w w w. m e t a d a d o s . c o m . b r

E - m a i l  e  t e l e f o n e  p a r a  c o n t a t o  d o  s e t o r  q u e  r e a l i z o u  o  w e b i n a r.
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