hﬁ MANUAL — COMO SOLICITAR FERIAS NO SEI 4.0.12
UFSC

PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGAO/ALTERAGAO DE FERIAS EBSERH/RJU CEDIDO

1° PASSO - Iniciar Processo

Acessar o sistema SElI, através do seguinte link: https://sei.ebserh.gov.br/

Ao entrar no SEI, o usuario devera selecionar a opgao INICIAR PROCESSO, em destaque
no menu lateral esquerdo, conforme a Imagem 1, abaixo:
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Imagem 1: Selecionando a opc¢ao INICIAR PROCESSO.

Apds clicar em INICIAR PROCESSO, no lado direito da tela serdo mostradas as opgdes de
Tipos de Processos, conforme a Imagem 2, abaixo:




Escolha o Tipo do Processo: €

Comunicacdo: Iniciativa de Comunicacdo Interna

Corregedonia: Correicio

Etica: Processo de Apuracdo Etica

Financas: Pagamento

Gestdo de Tl: Provimento de Certificados Digitais
Gestdo de TI: Provimento e Manutencio de Sistemas

Gestdo e Controle: Auditoria Interna

Patniménio: Desfazimento de Bens Permanentes

Patriménio: Gestdo de Inventarios de Bens Permanentes

Patriménio: Gestio Patrimonial

Patriménio: Incorporacéo de Bens Permanentes

Pessoal: Cadastro de Novos Colaboradores

Pessoal: Capacitacdo

Pessoal: Demanda de servidor RJU

Pessoal: Elaboracio de Atos Administrativos Relativos a Gestdo De Pessoas

Pessoal: Gestao de Alteragdo de Carga Horaria

Pessoal: Gestao de Alteractes nos Cadastros dos Empregados Ebserh

Pessoal: Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento

Pessoal: Gestao de Folha de Pagamento e Beneficios
Pessoal: Gestao de Progressado Funcional de Carreira

IMAGEM 2: Selecionando a opgao para solicitar férias.

Uma nova tela se torna disponivel para preenchimento.
Os campos deverao ser preenchidos conforme mostra a Imagem 3, abaixo:

Protocolo

® Automitico <3 Deixar esta opcao selecionada
() Informado

Verificar data maxima de gozo do abono

Tipo do Processo:

Pessoal- Gestdo de Férias, Frequéncia e Afasiamento @ Deixar esta op(;éo selecionada
Especificacdo:

Programacdo ou Alteraco de Férias do empregado (NOME DO EMPREGADO) @ Preencher este campo

Classificagao por Assuntos:

020.11 - S'ER\JlDORES E EMPREGADOS PUBLICOS . _ .
0232 - FERIAS <3 Deixar esta opcao selecionada

Interessados:
Nome do Empregado c Preencher este campo

Observacdes desta unidade:

Inserir informacdes pertinentes a solicitacdo de Férias

C: Preencher este campo

Deixar esta opcao selecionada

() sigiloso () Pablico

Imagem 3: Campos que devem ser preenchidos/selecionados.
Protocolo: Selecionar a opcdo AUTOMATICO

Tipo de Processo: Selecionada previamente, a opgdo ja aparece automaticamente



Especificagao: Digitar: “Programacao ou Alteracao de Férias do empregado (digitar o
nome do empregado)”

Classificacao por Assuntos: Selecionar a opgao 023.2 — Férias
Interessado: Digitar o nome do empregado

Observacdes desta unidade: Inserir informacgdes que sejam pertinentes a solicitacdo de
férias

Nivel de Acesso: Deixar marcada a opgao: RESTRITO

Depois de preenchidos todos os campos, clicar em SALVAR, no canto inferior direito da
pagina.

2° PASSO - INCLUSAO DE FORMULARIO DE PROGRAMAGAO/ALTERAGAO DE FERIAS

Clicar no primeiro icone na tela apresentada, conforme mostra o destaque na Imagem 4,
abaixo:
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Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GAD/HU-UFSC.

Imagem 4: Incluir documento.

Ao escolher o Tipo de Documento, preencher com a palavra Férias. As opcgoes referentes
as Férias se tornam disponiveis, conforme a Imagem 5, abaixo:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

férias

Formulario Alteracéo de Férias - Cedidos RJU/CLT (Formulario)
Formulario Alteracdo de Férias - Empregados CLT (Formulario)

Formulario Programac&o de Férias - Cedidos RJU/CLT (Formulario)

Formulario Programacéo de Férias - Empregados CLT (Formulario)

Imagem 5: Buscando as opgoes referentes as Férias.

OBSERVAGCAO: Se preencher no campo acima a palavra Formulério, vérias outras opgdes
se tornam, disponiveis, além das Férias.

ApoOs selecionada a opgéao referente ao empregado, uma nova tela se torna disponivel com
as orientagdes para o correto preenchimento do formulario (Anexos | e Il deste manual) e



abaixo, o formuldrio para ser devidamente preenchido com todas as informacgoes
necessarias para a solicitagcdo de férias, conforme a Imagem 6, abaixo:

Nome:

Matricula

Lotacdo:

Telefone:

Cargo Efetivo:

Cargo Comissio/Fungio Gratificada
Exercicio/Ano Aquisitivo:

Periodo de Usurfruto:
Primeira Parcela:
Data de Inicio da Primeira Parcela:

Data Fim da Primeira Parcela:

Numero de Dias da Primeira Parcela:

Abono Pecuniario(2) (conversio epcional em dinheiro de 1/3 do periodo de férias):

() sim

O nao

to Salarial(3) (antecipagdo opcional do salario integral do més das férias):

(_) Néo

Antecipagio da Gratificagio Natalina(4) (Adiantamento opcional de 50% da gratificag4o natalina para férias marcadas nos meses de janeiro a junho de cada ano):
() sim

() Nao

Segunda Parcela
Data Inicio da Segunda Parcela

Data Fim da Segunda Parcela
Numero de Dias da Segunda Parcela:

Antecipagio da Gratificagio Natalina(4) (Adiantamento opcional de 50% da gratificagio natalina para férias marcadas nos meses de janeiro a junho de cada ano).
() sim

() Nao

Terceira Parcela:
Data de Inicio da Terceira Parcela:

Data Fim da Terceira Parcela:
Numero de Dias da Terceira Parcela

Antecipagio da Gratificagio Natalina(4) (Adiantamento opcional de 50% da gratificagdo natalina para férias marcadas nos meses de janeiro a junho de cada ano);:
() Sim

Imagem 6: Campos a serem preenchidos no formulario de solicitagao de férias.

Estando todos os campos devidamente preenchidos, clicar em Salvar.



32 PASSO - ASSINATURAS

Depois de preenchidos todos os campos do Formuldrio e estando todas as informacdes
salvas, o processo devera ser assinado, tanto pelo funcionario quanto pela chefia
imediata.

P

Clicar noicone para assinar o documento.

Uma nova janela se torna disponivel para que seja inserida a senha de acesso ao SEl,
conforme mostra a Imagem 7, abaixo:

Assinatura de Documento

! Assinar |
Orgao do Assinante:
HU-UFSC v
Assinante:
|
Cargo / Eungao:
Assistente Administrativo ~

Senha | ou Certificado Digital

Imagem 7: Preencher com a senha de acesso ao SElI.

Depois de feita a assinatura, € necessario que seja feita a atribuicdo do processo para a
chefia imediata.

Para tanto, é necessario que seja selecionado o processo e cliqgue no botéo Atribuir

Ao clicar no icone mostrado acima, uma nova janela se torna disponivel para que seja
selecionada a chefia imediata, conforme mostra a Imagem 8 abaixo:



Atribuir Processo

Alribuir para:

Imagem 8: Selecionar pessoa a ter o processo atribuido.

Selecionada a chefia imediata, esta também deve assinar o formulério.

4° PASSO - ENVIAR PROCESSO PARA UAP

Com as assinaturas feitas, deve-se enviar o processo para a UAP/DIVGP/GAD/HU-UFSC,

clicando noicone

Uma nova janela se torna disponivel para que sejam inseridas as seguintes informacgoes:
Processos: nimero do processo e sua referéncia

Orgéo das Unidades: HU-UFSC

Unidades: Selecionar UAP/DIVGP/GAD/HU-UFSC

Deixar marcada a op¢cdo MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL.

Enviar Processo

Processos:
AXXXXXXXXX - Comunicacdo

Orgao das Unidades:
HU-UFSC v
Unidades:

UAR/DIVGR/GAD/HU-UFSC| Mostrar unidades por onde tramitou

B o

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagéo

Enviar e-mail de notificacéo

[§ Retorno Programado

() Datacenta

(2) Prazo em dias

Imagem 9: Preenchendo os campos para enviar o processo para a UAP.

Apds todo o preenchimento, clicar no botéo Enviar.



ANEXO | - ORIENTAGOES PARA O CORRETO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
PROGRAMAGAO DE FERIAS - EMPREGADOS EBSERH - CLT

Formulério Programacéo de Férias - Empregados CLT

Formuldrio de Programacdo de Férias - Empregados Efetivos, Temporarios e
Comissionados sem Vinculo
1) Orientacbes para o] correto preenchimento do formulario:

e Apds serem marcadas com a anuéncia da Chefia Imediata, as férias dos empregados
celetistas serdo gozadas, obrigatoriamente, no decorrer dos 12 (doze) meses
subsequentes a data de aquisicéao do direito.

¢ Este formulario de programacéo de férias deve ser assinado pelo(a) colaborador(a) e por
sua chefia imediata. (Regulamento de Pessoal, CLT e ACT)

e A época da concessido das férias sera a que melhor consulte os interesses do
empregador. (CLT, art. 136)

¢ Este formulario devera ser preenchido e encaminhado a DivGP/UAP (para colaboradores
dos HUS) ou ao SDR/CAP/DGP (para colaboradores da SEDE) até o 52 (quinto) dia atil do
més anterior a fruicao das férias. (ACT vigente).

¢ O (a) empregado (a) devera informar a programacéo total de 30 dias de férias referentes
ao exercicio. Em todos os casos, devem ser observadas as perdas de direito referentes a
faltas injustificadas (CLT Art. 130) e sansdes disciplinares (Norma Operacional de Controle
Disciplinar):

| - 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servigo mais de 5 (cinco) vezes;
Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;
Il - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;
IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.

¢ Entre as parcelas de gozo de férias devera haver um periodo minimo de 15 (quinze) dias
corridos. (ACT vigente)

¢ As férias dos empregados poderao ser fracionadas em até 3 (trés) periodos de qualquer
quantidade cada, desde que nenhum deles seja inferior a 5 (cinco) dias corridos. (ACT
vigente)

* E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede o dia de repouso
semanal, ndo sendo possivel o inicio das férias de sexta a domingo (CLT considera por
padrao o domingo como o DSR). (83°% art. 134, CLT e ACT vigente)



¢ Preferencialmente, o empregado estudante podera ter seu periodo de férias coincidindo
com suas férias escolares, desde que ndo prejudique a continuidade do servigo. (ACT
vigente)

2) Abono Pecuniario (opcional): é a venda de 1/3 do periodo de férias, convertido em
pecunia e s6 €& permitido para empregados do regime juridico CLT.

* E facultado ao em pregado converter 1/3 (um tergo) do periodo de férias a que tiver direito
em abono pecuniario, no valor da remuneragdo que lhe seria devida nos dias
correspondentes e deverd, obrigatoriamente, ser requerido até o 52 (quinto) dia utildo més
anterior a fruicao das férias. (ACT vigente)

e Para os empregados que optarem pelo abono pecuniario, as férias poderédo ser de 20
(vinte) dias corridos ou parceladas em :
3 (trés) periodos, desde que nenhum deles seja inferior a 5 (cinco) dias corridos (ACT
vigente).

3) Adiantamento salarial (opcional): é a antecipagdo do saldrio integral, correspondente ao
més de gozo das férias.

¢ O adiantamento de férias sera concedido a todos os empregados por ocasidao de sua
fruicdo, podendo o empregado optar, neste formulario, pela nao antecipagdo do
respectivo pagamento, desde que respeitado o prazo e a solicitagdo ocorrer até o 52
(quinto) dia dtiL do més anterior a fruicAdo das férias. (ACT vigente)

¢ A restituicdo do adiantamento de férias, se for o caso, sera realizada em 04 (quatro)
parcelas iguais e sucessivas, iniciando na folha de pagamento imediatamente posterior ao
recebimento. (ACT vigente)

e O empregado podera solicitar, até o 5° (quinto) dia util do més, a antecipagao do
desconto das parcelas vincendas referente a restituicdo do adiantamento de férias. (ACT
vigente)

4) Antecipacéo da Gratificagdo Natalina (opcional): é o adiantamento da primeira parcela
do 13° salario (50% - cinquenta por cento), sem descontos de imposto de renda e
previdéncia social.

e A antecipagao de 50% (cinqguenta por cento) do 13° saldrio sera feita na folha de
pagamento do més de junho de cada ano ou a pedido do empregado, por ocasido das férias
iniciadas entre os meses de janeiro a junho, desde que ainda nao tenha recebido tal
parcela no ano. (ACT vigente)

5) Composicdo da remuneracao de férias: 1/3 constitucional obrigatério (CF, art. 7°, XVII)
+ abono pecuniario (opcional) + adiantamento salarial (opcional) + antecipagédo da
gratificacdo natalina (opcional)

e O pagamento das férias (1/3 constitucional obrigatério (CF, art. 7°, XVIl) + abono



pecuniario (opcional) + adiantamento salarial (opcional) sera efetuado até o 2° dia util do
més de fruicdo da 12 (primeira parcela), desde que respeitados os prazos previstos para
programacao e alteracédo. (ACT vigente)

¢ A antecipacao de 50% (cinquenta por cento) do 13° saldrio podera ser solicitada e paga
em qualquer uma das 3 (trés) parcelas referentes ao exercicio programado, sendo que o
pagamento de fato sempre ocorrera na primeira parcela que estiver entre janeiro a junho.

¢ A notificagao de férias ocorrera no Portal do Empregado, com antecedéncia de 20 (vinte)
dias e o empregado devera dar ciéncia, assim como a chefia imediata. (ACT vigente)

e Considerando a instituicdo do Sistema de Escrituragao Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial), por meio do Decreto n® 8.373/2014, os registros
de férias sdo encaminhados a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital,
sendo dispensada a apresentacéo da CTPS fisica para anotacéo.

DECRETO-LEI N° 1.535, DE 15 DE ABRIL DE 1977 - EMPREGADOS EBSERH - CLT

"CAPITULO IV
Das Férias Anuais
SECAOI
Do Direito a Férias e da sua Duragao

Art. 129. Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem
prejuizo da remuneragao.

Art. 130. Apés cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado tera direito a férias, na seguinte proporgao:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo mais de 5 (cinco) vezes;
IL- 24 (vinte e quatro) dias corridos quando houver tido 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;
Il - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

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

§ 1° E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do empregado ao servigo.
§ 2° O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como tempo de servico.

Art. 131. Ndo sera considerada falta ao servico, para os efeitos do artigo anterior, a
auséncia do empregado:

| - nos casos referidos no art. 473;



Il - durante o licenciamento compulsério da empregada por motivo de maternidade ou
aborto ndo criminoso, observados os requisitos para percepgao do salario-maternidade
custeado pela Previdéncia Social;

Il - por motivo de acidente do trabalho ou de incapacidade que propicie concessao de
auxilio-doenca pela Previdéncia Social, excetuada a hipotese do inciso IV do art. 133;

IV - justificada pela empresa, entendendo-se como tal a que néo tiver determinado o
desconto do correspondente salario;

V - durante a suspenséao preventiva para responder a inquérito administrativo ou de prisdo
preventiva, quando for impronunciado ou absolvido; e

VI - nos dias em que nao tenha havido servico, salvo na hipétese do inciso Ill do art. 133.

Art. 132. O tempo de trabalho anterior a apresentagao do empregado para servigo militar
obrigatério sera computado no periodo aquisitivo, desde que ele comparega ao
estabelecimento dentro de 90 (noventa) dias da data em que se verificar arespectiva baixa.

Art. 133. Nao tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

| - deixar o emprego e nao for readmitido dentro dos 60 (sessenta) dias subsequentes a sua
saida;

Il - permanecer em gozo de licenga, com percepgéao de salarios, por mais de 30 (trinta) dias;

Il - deixar de trabalhar, com percepcgao do salario, por mais de 30 (trinta) dias em virtude
de paralisacéo parcial ou total dos servigos da empresa; e

IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestagdes de acidente de trabalho ou de auxilio-
doenca por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

§ 1° Ainterrupgao da prestacao de servigos devera ser anotada na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social.

§ 29 Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando o empregado, apds o
implemento de qualquer das condi¢des previstas neste artigo, retornar ao servico.



ANEXO Il - ORIENTAGOES PARA O CORRETO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
PROGRAMAGAO DE FERIAS - CEDIDOS RJU PARA EBSERH:

Formulario Programacéao de Férias - Cedidos RJU/CLT

Formuldrio de Programacdo de Férias - Cedidos RJU e Cedidos CLT
1) Orientacbes para o] correto preenchimento do formulario:

a) A programacao das férias dos servidores cedidos a Ebserh observara asregras do regime
de origem e os regulamentos Vvigentes da Ebserh, no que couber.

b) O (a) servidor (a) devera informar a programacéo dos 30 dias de férias referentes ao
exercicio, as excecdes dos profissionais cedidos do RJU da 4area de radiologia (que
possuem 40 dias) e os cedidos do RJU que sdo docentes ativos (que possuem 45 dias).

c) Este formulario devera ser preenchido e encaminhado a DivGP/UAP (para colaboradores
dos HUS) ou ao SDR/CAP/DGP (para colaboradores da SEDE) até o 5° (quinto) dia atil do
més anterior a fruicao das férias. (ACT vigente).

d) Eventualinterrupcéo das férias dos Cedidos somente ocorrerd em caso de necessidade
de servigo, devendo ser formalizada via Processo — SEl em Despacho contendo motivo,
assinado pelo servidor(a), pela chefia imediata e pela Geréncia ou Superintendéncia, em
caso de cedidos lotados nos HUs, ou pela Presidéncia/Diretoria ou Coordenadoria, para
os lotados na Sede. A reprogramacao dos dias restantes devera ser usufruida em 1 (uma)
Unica parcela.

e) Anotificagao de férias ocorrera no Portaldo Empregado, com antecedéncia de 20 (vinte)
dias, e o servidor (a) deverd dar ciéncia, assim como a chefia imediata.

f) O pagamento das férias obedecera ao calendario de pagamentos e as diretrizes do
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE).



ANEXO I1l - ACT 2024-2026 - CLAUSULA REFERENTE AS FERIAS:

CLAUSULA QUARTA - DA ANTECIPAGAO DO DECIMO TERCEIRO SALARIO A Ebserh
antecipara 50% (cinquenta por cento) do 13° saléario, na folha de pagamento do més de
junho de cada ano ou a pedido do empregado, desde que ainda nao tenha recebido tal
parcela no ano, nas seguintes situagdes:

a) por ocasiao das férias iniciadas entre os meses de janeiro € junho;

... §2° As antecipacoes previstas nesta clausula observardo o cronograma de fechamento
da folha de pagamento.

§ 3° E facultado ao empregado optar por ndo receber o adiantamento do 13° saldrio,
devendo a solicitagdo ser enviada a area de gestao de pessoas ocorrer até 31 de maio de
cada ano.

§ 4° Caso o empregado opte pelo disposto no § 3°, o pagamento devido do 13° salario sera
realizado na folha de pagamento do més de novembro.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - DAS FERIAS

A concessédo de férias sera acordada entre o empregado e a Ebserh, sendo este notificado
(no Portal do Empregado), com antecedéncia de 20 (vinte) dias, mediante envio, a area de
gestao de pessoas, da programacao e alteracéo até o 5° dia util do més anterior a fruicao.

§ 10 As férias dos empregados poderao ser fracionadas em até 3 (trés) periodos, desde
que nenhum deles seja inferior a 5 (cinco) dias corridos.

§ 20 E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver
direito em abono pecunidrio, no valor da remuneracao que lhe seria devida nos dias
correspondentes. (apenas para empregados do regime juridico CLT)

a) O abono pecunidrio devera, obrigatoriamente, ser requerido no prazo de programacgéo e
alteracao de férias previsto no caput;

b) Para os empregados que optarem pelo abono pecunidrio, as férias poderao ser de 20
(vinte) dias corridos ou parceladas em trés periodos, desde que nenhum deles seja
inferior a 5 (cinco) dias corridos.

§ 3° O pagamento das férias sera efetuado até o 2° dia util do més de fruicdo do beneficio,
desde que respeitados os prazos previstos no caput.

§ 4° Entre as parcelas de gozo de férias devera haver um periodo minimo de 15 (quinze)
dias corridos.

§ 5° E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede o dia de repouso
semanal.

§ 6° Preferencialmente, o empregado estudante podera ter seu periodo de férias
coincidindo com suas férias escolares, desde que ndo prejudique a continuidade do
servigo.



§ 7° O adiantamento de férias sera concedido a todos os empregados por ocasiao de sua
fruicdo, podendo o empregado optar, por escrito, pela nao antecipacao do respectivo
pagamento, desde que respeitados os prazos previstos no caput.

§ 8° Arestituicdo do adiantamento de férias sera feita em 4 (quatro) parcelas iguais e
sucessivas, iniciando na folha de pagamento imediatamente posterior ao recebimento.

§ 9° O empregado podera solicitar, até o quinto dia util do més, a antecipagao do
desconto das parcelas vincendas referente a restituicdo do adiantamento de férias.

OUTRAS ORIENTAGOES IMPORTANTES:

a)

Apds serem marcadas com a anuéncia da Chefia Imediata, as férias dos
empregados celetistas serdo gozadas, obrigatoriamente, no decorrer dos 12
(doze) meses subsequentes a data de aquisi¢cao do direito. Assim, o formulario
de programacao de férias deve ser assinado pelo(a) colaborador(a) e por sua chefia
imediata. (Regulamento de Pessoal e CLT);

A época da concessao das férias serd a que melhor consulte os interesses do
empregador. (CLT Art. 136);

O(a) empregado(a) devera informar a programacao de 30 dias de férias referentes
ao exercicio. Em todos os casos, devem ser observadas as perdas de direito
referentes a faltas injustificadas (CLT Art. 130);

CLT considera por padrdo o Domingo como DSR, portanto, ndo é possivel o inicio
das férias de sexta a domingo;

Composigao da remuneragao de férias: 1/3 constitucional obrigatério (CF, Art. 79,
XVII) + abono pecuniario (opcional) + adiantamento salarial (opcional) +
antecipacéao de gratificagdo natalina (opcional);

Considerando a instituicdo do Sistema de Escrituragéo Digital das Obrigacdes
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial), por meio do Decreto n°
8.373/2024, os registros de férias sdo encaminhados a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) digital, sendo dispensada a apresentagcao da CTPS
fisica para anotacgao.

OBSERVACAO: O formulariode PROGRAMACAO/ALTERACAO devera ser encaminhado
a UAP/DIVGP/GAD/HU-UFSC até o 5° DIAUTIL DO MES ANTERIOR A FRUIGAO contendo
TODOS OS DADOS CORRETOS. Caso os dados nao estejam corretos, o periodo de
gozo das férias podera sofrer alteragao para o més subsequente ao solicitado.



