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TUTORIAL PARA PROGRAMAR ESCALA DE FÉRIAS

O que é

O serviço Programar Escala de Férias permite que o servidor

registre, de forma digital, seu período de usufruto de férias

diretamente no sistema SOU Gestão de Pessoas. 

A solicitação é encaminhada automaticamente ao gestor

imediato para aprovação e pode incluir opções específicas

para servidores celetistas, como abono pecuniário e

antecipação do 13º salário.

 Quem pode utilizar

 Tutorial para Aplicativo

1. Na página inicial da plataforma, clique em “Serviços”, procure pelo menu “Férias” e selecione o serviço “Programar Escala

de Férias”.

2. Leia a descrição do serviço. Seus dados cadastrais serão preenchidos automaticamente. Selecione sua unidade atual, o

seu período de usufruto e o período aquisitivo, além da quantidade de dias de férias.  

Caso deseje e seja CLT, também selecione o abono pecuniário. 



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/servidores-ativos
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp


3. Preencha o campo Observações, se houver. Selecione a antecipação do 13º salário caso seja CLT e deseje a opção.

Indique se você já possui escala de férias programadas.  

Clique em Prosseguir e sua solicitação será encaminhada com sucesso para o seu gestor imediato para aprovação.  

4. Para acompanhar, acesse a Central de Atividades na página inicial, clique em “Minhas Solicitações” e selecione a

solicitação de interesse 



5. Nesta tela é possível, visualizar os anexos encaminhados, o status da sua solicitação e o PDF gerado com assinatura

digital via gov.br da solicitação.

 Tutorial Web

Institucional

Sobre o SOU.SP.GOV.BR

Termos de Uso

Legislação



https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/institucional/sobre%20o%20sou.sp.gov.br
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/institucional/termos-de-uso
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/institucional/legislacao
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Tutoriais 

Canais de Comunicação

Fale Conosco

Ouvidoria

Serviço de Informações ao Cidadão - SIC



Perguntas Frequentes 

Fala SP 

Transparência 

SIC 

Termo de Uso

Política de Privacidade

Acompanhe as novidades do Governo do Estado de São Paulo
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