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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

 Tutorial Web

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

2. Após o login, você será direcionado à tela inicial da plataforma. Clique na guia "Gestão de Pessoas" e na lista de temas,

selecione o serviço "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


3. Ao clicar em Férias, abrirá uma nova tela. Selecione "Programar Escala de Férias". 

4. Na tela de programação: 

Verifique se os dados apresentados estão corretos. Caso não estejam, avise seu Superior Imediato. 

Selecione sua Unidade, preencha o período aquisitivo, quantidade de dias e Período de usufruto início. 

Se for celetista, responda as perguntas referente a abono pecuniário, e antecipação de 13º salário.  

Por fim responda se já possui escala de férias programada.  

Clique em prosseguir.  



5. Sua solicitação será registrada, (você será direcionado para outra tela com o resumo da sua solicitação). No campo Estado,

aparecerá "Aguardando avaliação do Gestor". 

6. Aba Atividade: apresenta o resumo das etapas. 



7. Aba Anexo: documento da solicitação de férias com a assinatura eletrônica do servidor. 

8. Ao clicar em Minhas Solicitações, você pode acompanhar o andamento. Na aba Exibição, o servidor poderá escolher

entre, Solicitações em aberto ou Solicitações Encerradas a fim de verificar o status e atualização de suas solicitações.  



📌 Lembrete Final:

Essa ferramenta foi criada para facilitar seu dia a dia, oferecendo autonomia, praticidade e agilidade. Em caso de dúvidas,

procure o time responsável ou colegas para suporte. 

Institucional

Sobre o SOU.SP.GOV.BR

Termos de Uso

Legislação



Tutoriais 

Canais de Comunicação

Fale Conosco

Ouvidoria

Serviço de Informações ao Cidadão - SIC



Perguntas Frequentes 

Fala SP 

Transparência 

SIC 

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
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/tutoriais
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/canais%20de%20comunica%C3%A7%C3%A3o/fale-conosco
http://www.ouvidoria.sp.gov.br/
http://www.sic.sp.gov.br/
https://www.sou.sp.gov.br/sou.sp/perguntas-frequentes
https://fala.sp.gov.br/
http://www.transparencia.sp.gov.br/
https://fala.sp.gov.br/
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https://www.cms.sp.gov.br/cms/termo-uso
https://www.cms.sp.gov.br/cms/politica-privacidade
https://www.sp.gov.br/
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https://www.instagram.com/governosp/
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https://www.tiktok.com/@governosp
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https://www.threads.com/@governosp

