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ESCALA DE FERIAS PARA 2026

Comunicamos que todos os requerimentos de agendamento de férias para o exercicio de
2026 deverao ser enviados através do App SOUSP ou pela versdao web: sou.sp.gov.br em Gestao de Pessoas -
Férias - Programar Escala de Férias para 2026. O prazo para envio é até 19/11/2025.

As datas deinicio e término de cada periodo que serd usufruido em descanso, deverdo ser
informadas compreendendo o ano de exercicio (01 de janeiro a 31 de dezembro 2026), ndo podendo
ultrapassar para o ano seguinte.

Obs.: Lembramos que de acordo comoartigo 176, § 32 da Lei 10.261/68, o periodo de férias sera
reduzido para 20 (vinte) dias, se o servidor, no exercicio anterior, tiver considerados em conjunto,
mais de 10 (dez) ndo comparecimentos correspondentes a faltas justificadas e injustificadas ou licenca por
motivo de doenca em pessoa da familia, licenca para tratar de interesses particulares e licenca a funcionaria
casada com funciondrio ou militar.

Segue abaixo e anexo, o tutorial para preenchimento da escala de férias através do app e web.
O tutorial para aprovagédo da escala de férias pela chefia imediata/lider esta anexo.
» Tutorial para Aplicativo

Na pagina inicial da plataforma, clique em “Servigos”, procure pelo menu “Férias” e selecione o servico

“Programar Escala de Férias para 2026".
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2. Leia a descricdo do servico. Seus dados cadastrais serdo preenchidos automaticamente. Selecione
sua unidade atual, o seu periodo de usufruto e o periodo aquisitivo, além da quantidade de dias de férias.
Caso deseje e seja CLT, também selecione o abono pecuniario.
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3. Preencha o campo Observagoes, se houver. Selecione a antecipacdo do 132 salario caso seja CLT e deseje
a opgao.

Indique se vocé ja possui escala de férias programadas.

Caso seja o primeiro pedido pelo SouSP escolha a op¢do NAO. A opcdo SIM serd marcada se for alteracdo de
férias para 2026.

Clique em Prosseguir e sua solicitacdao serd encaminhada com sucesso para o seu gestor imediato para
aprovagao.
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4. Para acompanhar, acesse a Central de Atividades na pagina inicial, clique em “Minhas Solicitagdes” e
selecione a solicitacdo de interesse
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5. Nesta tela é possivel, visualizar os anexos encaminhados, o status da sua solicitacdo e o PDF gerado com
assinatura digital via gov.br da solicitacdo.
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» Tutorial Web

Entre no Sou SP usando seu login e senha do Gov.br.
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2. Apos o login, vocé sera direcionado a tela inicial da plataforma. Clique na guia "Gestdo de Pessoas" e na
lista de temas, selecione o servigo "Férias".
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3. Ao clicar em Férias, abrird uma nova tela. Selecione "Programar Escala de Férias para 2026 ".
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https://servidor.sou.sp.gov.br/esc

4. Na tela de programacao:

¢ Verifique se os dados apresentados estdao corretos. Caso nao estejam, avise seu Superior Imediato.

¢ Selecione sua Unidade, preencha o periodo aquisitivo, quantidade de dias e Periodo de usufruto
inicio.

o Se for celetista, responda as perguntas referente a abono pecunidrio, e antecipagao de 132 salario.

e Por fim responda se ja possui escala de férias programada.

e Clique em prosseguir.

Programar Escala de Feérias v

Programar ou alterar a escala de férias consiste em definir ou
modificar o periodo de gozo de férias dos servidores, garantindo o
cumprimento da legislagao trabalhista ou estatutaria.
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5. Sua solicitagao sera registrada, (vocé sera direcionado para outra tela com o resumo da sua solicitacao).
No campo Estado, aparecera "Aguardando avalia¢cdo do Gestor".

Numero Criade e tualiz
HRC0003397 Agoramesmo  Agora mesmo

Aguardando avaliagao do gestor |

Solicitacao de ferias para

Utilize este formulario para solicitar férias. Informe as datas de inicio e
termino, juntamente com quaisquer detalhes adicionais necessarios
para aprovagao.

Confira as informacoes preenchidas abaixo. Em caso de erro, clique em
‘Acdes” e cancele sua solicitacio.

Foram fornecidos os seguintes campos

RG:!

Cargo/Funcao: FCESP 2.09-ASSESSOR

Quadiro: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL

CPF,

Unidade: DIRETORIA DE GERENCIAMENTO DOS SISTEMAS E
PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS

Periodo aquisitivo inicio: 01/01/2024
Periodo aquisitivo fim; 01/01/2025
Quantidade de Dias: 15

Periodo de usufruto inicio: 03/03/2025

6. Aba Atividade: apresenta o resumo das etapas.

Antecipar 13° salario CLT?: Nao

Ja possui escala de férias programada?: Sim

Tarefas pendentes Atividade Anexos Detalhes adicionais
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7. Aba Anexo: documento da solicitacao de férias com a assinatura eletronica do servidor.

Quadro: SECRETARIA DE GESTAQ E GOVERNO DIGITAL
CPF

Unidade: DIRETORIA DE GERENCIAMENTO DOS SISTEMAS E
PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS

Periodo aquisitive inicio: 01/01/2024
Periodo aquisitive fim: 01/01/2025
Quantidade de Dias: 15

Periodo de usufruto inicio: 03/03/2025
Periodo de usufruto termino: 17/03/2025
Solicitar abono pecuniario CLT?: Nao
Antecipar 13° salario CLT?: Nao

Ja possui escala de férias programada?: Sim

Tarefas pendentes Atividade Detalhes adicionais

2m atras

8. Ao clicar em Minhas Solicita¢des, vocé pode acompanhar o andamento. Na aba Exibicao, o servidor
podera escolher entre, Solicitagoes em aberto ou Solicitagdes Encerradas a fim de verificar o status e
atualizagao de suas solicitagoes.
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» Lembrete Final:

Essa ferramenta foi criada para facilitar seu dia a dia, oferecendo autonomia, praticidade e agilidade. Em
caso de duvidas, procure o time responsavel ou colegas para suporte através do telefone 11 3133-3942 ou
pelo teams (Imbarros@sp.gov.br e eclima@sp.gov.br).

07 de novembro de 2025
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