ALTERACAO DE FERIAS - DIRETOR DE ESCOLA

Primeiramente o Diretor devera comunicar a Dirigente a
necessidade de alteracdo de seu periodo de férias
homologadas no final do ano anterior. Apos a Autorizacao, a
escola devera elaborar no SEI o processo/expediente:

- Incluir no Processo SEl — Atendimento a Solicitagdes o
Oficio SEI direcionado a Dirigente contendo a data da
alteracao (antes e depois) e o motivo. O Oficio € elaborado
no proprio SEI e NAO DOCUMENTO EXTERNO EM PDF.

- O Diretor assina o Oficio criado no SEl e a escola incluira
no Bloco de Assinatura do SEDUC-VOT. A assinatura da
Dirigente no SEIl sera equivalente a sua ciéncia e autorizacao.

- ApOs a assinatura da Dirigente, escola tramitara/enviara
pelo SEl para o NA-VOT.

- O NA/VOT (Assessoria) fara as anotacdes de ciéncia da
alteracao no controle de férias e enviara para o NFP-VOT
(Pagamento) para alteracao no Sistema.

- Apdés a alteracado, o NFP-VOT devolvera o
Processo/Expediente para a escola.

Equipe NA - Nucleo de Apoio Administrativo /
Assessoria / Assisténcia Técnica.

Abril/2024



