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| TUTORIAL PARA APROVAR ESCALA DE FERIAS

Oqueé

O servico Aprovar Escala de Ferias permite que os gestores
analisem e aprovem digitalmente as solicitacbes de férias
enviadas pelos servidores subordinados.

A aprovacao garante que o pedido siga para validacao do RH,
assegurando conformidade com as regras e prazos definidos pela
Administracao.

v Quem pode utilizar

A Tutorial

El Acesso a Plataforma:

1. Acesse o site do SOU.SP utilizando seu login e senha do Gov.br.

SOU

EP.GOV.BR

O sistema unificado do servidor publico do Estado de Sdo Paulo.

& Envrar com o govbr

2. Apos o login, vocé sera direcionado automaticamente para a tela inicial da plataforma. No menu inicial, clique na opgao
‘Minhas Tarefas".


https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/tutoriais
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/tutoriais/lider-e-gestor-imediato
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp
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= Acessando as Solicitacoes

3. Na tela seguinte, localize a coluna "Em Aberto”. Nela, serao exibidas todas as solicitacdes pendentes de aprovacao, com
diversos temas.

+ Localizando a Solicitagdo de Férias
4. |dentifique a solicitacao de férias do(a) servidor(a) subordinado(a):

¢ Clique sobre a solicitacao correspondente.

N
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= Analise da Solicitacao
5. Apos abrir a solicitacao, serao exibidos todos os dados referentes as férias solicitadas.

6. O superior imediato deve:



e \erificar se todas as informagdes estao corretas.

® Se estiverem corretas, clicar em “Aprovar”.

¢ Se houver inconsisténcias, clicar em “Rejeitar”.
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7. A solicitacao aprovada sera movida automaticamente para a aba “Concluidas”.
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¢ Visualizar o anexo com todos os dados da solicitagao.

&=

e \erificar as assinaturas do servidor e do superior imediato.

- Acompanhamento da Solicitagao

9. O Estado da solicitacao sera alterado para: "Aguardando Analise do RH"

L 1

Minhas tarefas @ Minhas solicitacdes % M @'

{)Libras



10. Ainda na aba “Concluidas”, clique na guia “Atividade”.
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11. Nessa secao, sera possivel visualizar todo o fluxo da solicitacao, desde o envio pelo servidor até o Estado atual.

Pronto! Sua tarefa de Aprovacgao de Escala de Férias foi concluidal!

# Lembre-se;
Esta ferramenta foi desenvolvida para facilitar sua rotina. Aproveite a autonomia, praticidade e agilidade que ela proporciona.
Em caso de duvidas, procure apoio com o time responsavel ou colegas.
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https://cms.sp.gov.br/cms
http://www.transparencia.sp.gov.br/
https://fala.sp.gov.br/
https://www.cms.sp.gov.br/cms/termo-uso
https://www.cms.sp.gov.br/cms/politica-privacidade
https://www.sp.gov.br/
https://www.facebook.com/governosp/
https://www.twitter.com/governosp/
https://www.instagram.com/governosp/
https://www.linkedin.com/company/governosp/
https://www.youtube.com/governosp/
https://www.tiktok.com/@governosp
https://whatsapp.com/channel/0029Va4tIbCFHWq7sOctpz23
https://www.flickr.com/photos/governosp
https://www.threads.com/@governosp

