
 

 

 

Nome:  

Matricula:                                                                                           Gerência/Setor: 

Função: 

1. Solicitação do funcionário 

Venho pela presente requerer a alteração do gozo de minhas férias, previamente agendada para ___/_____, para o(s) 

período(s) abaixo:  

 

___/_____, _______ dias, com início no dia ___, ________ adiantamento do 13º salário  

 

 

 

___/_____, _______ dias, com início no dia ___, ________ adiantamento do 13º salário 

 

 

 

 

                                                                                                                                

Sorocaba, ___ de ____________  de _______                                                      _______________________________            

                                                                                                                                           Assinatura do Funcionário          

2. Justificativa da Solicitação 

 

 

 

 

3. Autorização da chefia 

⃝ Sou pelo INDEFERIMENTO. 

⃝ Sou pelo DEFERIMENTO 

 

________________________________                                                             ________________________________                                                                                                                              

                    Encarregado     Gerente 

4. Autorização  

⃝ INDEFERIDO;                           Motivo: _________________________________________________________ 

⃝ DEFERIDO; 

 

 

                                                                                                                               ________________________________                                                                                                   

                                                                                                                                     Setor de departamento pessoal 
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