
4.2.3.Controle da Carteira Profissional

Solicite a Carteira de 
Trabalho e Previdência 

Social (CTPS) do(a) 
colaborador(a) para a 
atualização de dados

Entregue a CTPS para a 
atualização de dados

Emite comprovante de sua 
retenção e recolhe assinatura 

do(a) colaborador(a)

Assine o comprovante de 
retenção da CTPS

Recebe a CTPS Confere os dados da CTPS

Transcreve na CTPS os dados 
referentes às férias, obrigação 
sindical, data de ingresso, data 
de saída e alterações de salário

Assine a CTPS

Devolve a CTPS para o(a) 
colaborador(a)

Emite comprovante de 
devolução e recolhe assinatura 

do(a) colaborador(a)

Recebe a CTPS e assine o 
comprovante de sua devolução

Recebe e arquive o comprovante 
de devolução da CTPS assinado

Cada CTPS pode demandar dados 
diferentes, principalmente, se 

forem mais antigas
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Retorno das férias,
Admissão e Demissão
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