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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

Vv Tutorial para Aplicativo

A Tutorial Web

1. Entre no Sou SP usando seu login e senha do Gov.br.

© Alio Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

|pigite seu CPF l
Uma conta gov.br
gara nte a identificagéo Outras opgoes de identificacao:
de cada cidadao que acessa B Logncomseubanco I

os servicos digitais do governo
Login com QR code

oo
Ta

8 Seu certificado digital

2

Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

2. Apos o login, vocé sera direcionado a tela inicial da plataforma. Clique na guia "Gestao de Pessoas' e na lista de temas,
selecione o servico "Férias’.


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
https://servidor.sou.sp.gov.br/esc
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3. Ao clicar em Férias, abrira uma nova tela. Selecione ‘Programar Escala de Férias”
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4. Na tela de programacao:

e Verifique se os dados apresentados estao corretos. Caso nao estejam, avise seu Superior Imediato.

¢ Selecione sua Unidade, preencha o periodo aquisitivo, quantidade de dias e Periodo de usufruto inicio.
e Se for celetista, responda as perguntas referente a abono pecuniario, e antecipacao de 13° salario.

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

¢ Cligue em prosseguir.



Programar Escala de Férias v

Programar ou alterar a escala de ferias consiste em definir ou
modificar o periodo de gozo de férias dos servidores, garantindo o
cumprimento da legislacao trabalhista ou estatutaria.

Nome
E '
RG Cargo/FA/EP @
| FCESP 209-ASSESSOR| |
Quadro CPF

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL I ‘

©  DIRETORIA DE GERENCIAMENTO DOS SISTEMAS E PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS

I Pericdo aquisitivo inicio I Periodo aquisitivo fim
01/01/2024 ‘ =] | 01/01/2025 ‘ & ‘
I *Quantidade de Dias I I * Periodo de usufruto inicio I w
15 | 03/03/2025 = | V7
I *Periodo de usufruto término I Observagoes
17/03/2025 ‘ L ‘ ‘
I Solicitar abono pecuniario CLT?
© Nao I Antecipar 13° salario CLT?
Sim @ Nac
) Sim e
I Ja possui escala de ferias programada? I
O sim
Nao

5. Sua solicitacao sera registrada, (vocé sera direcionado para outra tela com o resumo da sua solicitacao). No campo Estado,
aparecera '‘Aguardando avaliacao do Gestor".

Numerc Criado em Atualizado Estado

HRCO003397 Agoramesmo  Agora mesmo | Aguardando avaliagao do gestor

Solicitagao de ferias para
@ Aberto para

Descricao

Utilize este formulario para solicitar ferias. Informe as datas de inicio e
término, juntamente com quaisquer detalhes adicionais necessarios
para aprovacac.

Confira as informacgoes preenchidas abaixo. Em caso de erro, clique em
‘Acbes’ e cancele sua solicitacao

Foram fornecidos os seguintes campos:

RG:!

Cargo/Fungao: FCESP 2.09-ASSESSOR |

Quadro: SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNOC 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 e

Periodo de usufruto inicio: 03/03/2025

Plrvimrdn de e o bm bAvmnina: 17 409 FINIE

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

Sistema © 1m atras

Documento_Assinado_HRCO0003397. pdf
117 KB

Sistema O 1matras . Comentarios adicionais

Aguardando aprovacao do gestor:

MARCELA C O 1matras . Comentarios adicionais

Qusuariol  ~ ".iniciou uma solicitagao de Solicitagao de ferias

MARCELA! O 1m atras

HRCO003397 Criado

- © O O

hitps://pdspmainpreprod.service-no

7. Aba Anexo: documento da solicitacao de férias com a assinatura eletrénica do servidor.

Quadro: SECRETARIA DE GESTAO 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 usufrute inicio: 03/03/2025
Periodo de usufruto termine: 17/03/2025
Solicitar abono pecuniario CLT?: Nao
Antecipar 13° salario CLT?: Nao

Ja possui escala de ferias programada?: Sim

Tarefas pendentes Atividade Detalhes adicionais

Documento_Assinado_HRCO003397.pdf (11.7 KB)

2m atras

ys://pdspmainprept

8. Ao clicar em Minhas Solicitagoées, vocé pode acompanhar o andamento. Na aba Exibi¢ao, o servidor podera escolher
entre, Solicitagdoes em aberto ou Solicitagées Encerradas a fim de verificar o status e atualizagao de suas solicitagoes.
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Exibicdo | Solicitagdes em aberto *| | Pesquisar solicitacoes em aberto ‘ Q I

Solicitagao Estadual Atualizado em
Solicitagaoc de férias para |

LRCO0097 Aguardando avaliacio do gestor @ 4h atras

Adicional de Insalubridade para

[ Aguardando analise do RH @ 5d atras

Solicitacao de ferias para |

Aguardando analise do RH @ 5d atras
HRCOO03363

Solicitagao de férias para |
HRCO003028 Em analise - RH @ 6d atras
ALEXANDRA DE CASSIA DOS SANTOS

Transferéncia Interna para

P — Aguardando analise do RH © 7d atras
Solicitagado de férias para | - .
HRCO00333T Aguardando avaliagdo do gestor @ 7d atras e

Solicitar alteragao de Lider Imediato ou Unidade de Operacao Anuardando avaliacan do aestor 0 8d atras

# 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.
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Acompanhe as novidades do Governo do Estado de Sao Paulo

f X © in @ & © B & .

© 2025 CMS.SP.GOV.BR. Todos os direitos reservados.

L 1
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