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| TUTORIAL PARA PROGRAMAR ESCALA DE FERIAS

Oqueé

O servico Programar Escala de Férias permite que o servidor
registre, de forma digital, seu periodo de usufruto de férias
diretamente no sistema SOU Gestao de Pessoas.

A solicitagao € encaminhada automaticamente ao gestor
imediato para aprovacao e pode incluir opcoes especificas
para servidores celetistas, como abono pecuniario e

antecipacao do 13° salario.

v Quem pode utilizar

A Tutorial para Aplicativo

1. Na pagina inicial da plataforma, clique em “Servigos’, procure pelo menu “Férias’ e selecione o servico ‘Programar Escala

de Férias"
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2. Leia a descricao do servico. Seus dados cadastrais serao preenchidos automaticamente. Selecione sua unidade atual, o

seu periodo de usufruto e o periodo aquisitivo, alem 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 antecipag¢ao do 13° salario caso seja CLT e deseje a opgao.
Indique se vocé ja possui escala de férias programadas.

Clique em Prosseguir e sua solicitacao sera encaminhada com sucesso para o seu gestor imediato para aprovagao.

4 Programar Escala de Férias Status da solicitagdo

* Periodo de usufruto inicio

Observagoes

Obrigado!
Sua solicitagdo foi enviada.

L Casos de Férias Registro : HRC0629894
Antecipar 13° salario CLT?
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Ja possui escala de férias programada?
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O Nio
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4. Para acompanhar, acesse a Central de Atividades na pagina inicial, clique em "Minhas Solicitagoes” e selecione a
solicitacao de interesse
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5. Nesta tela € possivel, visualizar os anexos encaminhados, o status da sua solicitacao e o PDF gerado com assinatura
digital via gov.br da solicitacao.
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Aguardando aprovagdo do gestor:
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Concluido Documento_Assinado_HRCO... ﬁ

SECRETARM DE
GESTAO E GOVERNO DIGITAL

B iorauo

ESCALA DE FERIAS

Euw._ ... ... ______RG,CPF am exoreicio om SECRETARIA
DE GESTAQ E GOVERNO DIGITAL, CCESP 2. OR 1, na unida
TEGNICA, venho por meio deste informar minhas férias reforentes ao periodo aguisitiva abaixo.

34 possul Escala do Férias programada? Sim
Perfodo aquisitivo para as férias:

Inicia:
Fim

Quantidade de dias solicitadas: 30
Periodo de usufruto:

Samente para CLT:

Deseja antecipagéo de 13° Salirio? Nio
Deseja Abono Pecunian (10 dias)? Nao

Observagbes adicionals (se houver):

Assinado dighaimente por CPF de nimero no dia
Terca-teira, 12 de Agosto de 2025 15:47:24, autenticado por meio do login Gov.br, am observancia
0 desposto om Decreto n° 68.306, do 16 de janeiro de 2024.
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