CADASTRO DE FERIAS E INDICACAO DE
SUBSTITUICAO EVENTUAL

Siga atentamente as etapas abaixo no sistema SOU.SP:

Passo 1
Acesse o sistema SOU.SP e selecione a opgao Gestao de Pessoas.

Passo 2

Cligue em Frequéncia e, em seguida, selecione a opcao Consultar Informagdes
Financeiras do Registro de Ponto.
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Passo 3
Cliqgue em Cadastrar.

Passo 4
Selecione o més de referéncia.

Passo 5
Preencha:
« O periodo de férias (data de inicio e data de fim);
« O periodo de Substituigao Eventual (inicio e fim), se houver.



Consultar Informagdes Financeiras do Registro de Ponto

Nenhum registro encontrado Para © vNoulo $eleconado Nos Utimos 12 meses

Orglo/Entidade 34233-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
UA de Comando: 0020200062-DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Superior imediato

* Més de referéncia
Marco

Declaro que n3o ha nformagdes financeras a enviar este més

Penodo de Fénas - Inicio Peniodo de Fénas - Fim .
Periodo de Substituicao Eventual - Inicio Periodo de Substituicao Eventual - Fim
DD/MM/AAAA i ‘ ’ DD/MM/AAAA F

Cargo/Fungao Substituido

Caso néo haja informagdes a serem informadas no més, selecione a opgao:

“Declaro que nao ha informacgées financeiras a enviar este més.”

Apds conferir todas as informagdes, clique em Prosseguir.

« E de responsabilidade do servidor:
o Conferir diariamente seus registros de ponto;
o Realizar o cadastro de férias, quando aplicavel;
o Enviar a frequéncia dentro do prazo estabelecido.
« Compete a Chefia Imediata validar os registros tempestivamente.



