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Mirante do Paranapanema, 02 de outubro de 2024.
Circular N° 275.2024

ASSUNTO: PREVISAO ESCALA DE FERIAS EXERCICIO 2025 -
REFERENCIA 2024 - UNIDADES ESCOLARES

A Dirigente Regional de Ensino, Camila Aparecida Santi Ramos,

no uso de suas competéncias e atribuicdes legais, comunica:

Prezados,

Encaminhamos por meio deste, orientacdes para elaboracao da
Escala de férias referente ao exercicio do ano de 2025. As escalas de
férias deverdao ser elaboradas e devidamente assinadas
eletronicamente (SEi!) pelos Servidores, Equipe gestdao escolar e
Dirigente Regional de Ensino (assinatura digital da Dirigente

confirmara homologacao), até o dia 01/11/2024.

Segue passo a passo:

1) ABERTURA PROCESSO SEi! -Atendimento a Solicitagoes

Selecionar o tipo de processo como “Atendimento a

Solicitagdes”
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L

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[:“> m——

Atendimento de Pedido de Informagdes
Processo de afastamentos ou ficengas

Processo de aposentadona

Processo de concess3o de direitos e beneficos

niciar Processo

No campo Especificagao Preencher o texto com o seguinte
modelo:
ATENGAO: UTILIZAR COMO PADRAO OBRIGATORIAMENTE
FONTE EM CAIXA ALTA!

ESCALA DE FERIAS - EXERCICIO 2024 - E.E. XXXXXXXXXXXXX

Esta acao facilitara a localizagdao do processo no painel de

controle do Seil:

O —

Alterar Processo

~BO
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2) INCLUIR DOCUMENTO - ESCALA DE FERIAS

Clicar em Incluir documento
sel. AMBIENTE DE OFICIAL

Bl 015.00357129/2023-13

o Fg @ G e RORHEYELCLOPTSOE

Processo aberto somente na unidade SEDUC-NFP-MPA.

Q_ consultar Andamento

Selecionar Escala de Férias

m

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

ESC

AutgrizacAg para Desconige nio Previstos em Lei

Escala de férias

Escala de licencas-prémio

Escala de servico

Memorial Descritive

Recibo de doacdo de remanescentes de inutilizacdo
Relatério anual de dados desclassificados
Relatério anual de documentos desclassificados
Relatério anual de informacfes desclassificadas
Relatdrio de reuni&o do conselho de escola
Relatério de vencimentos e descontos

Relatério de visita da supervisdo escolar
Relatorio perigdico condicBes ensino das escolas
Rol Anual Docs., Dados e Infos. Desclassificadas

Termo de resciséo contrato individual de trabalho

ATEN(;I\O: UTILIZAR COMO PADRAO OBRIGATORIAMENTE
FONTE EM CAIXA ALTA!
No campo descricao identificar como:
“ESCALA DE  FERIAS - EXERCICIO 2024 -
E.E. XXXXXXXXXXXXX"
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Alterar Documento

[ sawar |

Escala de férias
Descrigio
ESCALA DE FERIAS - EXERCICIO 2024 - CENTRO DE RECURSCS HUMANGS

Nome na Arvore:
Interessados:
fe0
Classificago por ASsuntos:
003.03.04.002 - Escala de féras PoN x |

Qnservachies gesta unicade:

‘ bararl

3) EDITANDO ESCALA DE FERIAS

ATENCAO: UTILIZAR COMO PADRAO OBRIGATORIAMENTE
FONTE EM CAIXA ALTA!

O documento gerado necessitara das seguintes edicoes:

3.1. ANO DE EXERCICIO DA ESCALA
3.2. Campo responsavel pela Unidade Escolar (Diretor de Escola)
3.3. Campo unidade (Escola)

3.4. Inclusao de linhas adicionais
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Clicar em Editar

Sel. AMBIENTE DE OFICIAL

Q Consultar Andamento

Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria da Educagio
Niicleo de Fraquéncia e Pag: Mirante do

Orgao/Entidade: Secretaria da Educacdo
Escala de férias referente ao exercicio do ano: 2023

[NoME | re N°DIAS

Criado por hilquias gomes, versdo 1 por hilquias gomes em 09/10/2023 15:05:19.

Para os itens 3.1 a 3.3 é possivel alterar manualmente sem nenhuma
acao adicional. Para o item 3.4, é necessario clicar sobre a linha com o botdo
direito do mouse e clicar em Linha>> Inserir linha acima ou abaixo (inserir a

quantidade correspondente ao nimero de servidores):

Governo do Estado de 530 Paulo
Secretaria da Educagdo
Nucleo de Frequéncia e F Mirante do F rema

Orgdo/Entidade: Secretaria da Educacéo

Escala de férias referente ao exercicio do ano: 2024 ltem 3.1
[RESPONSAVEL: |
[ROSEMARI FREIRE MARIM DE ASSIS | <: ftem 3.2
ltem 3.4
[unIDADE: |
|CENTRO DE RECURSOS HUMANOS | <: Item 3.3
NOME RG N° DIAS PERIODOS
00/00/0000 | 00/00/0000
a a
00/00/0000 | 00/00/0000( = coar Cirev
Célula
Linha b Inserir linha acima
Coluna +| Inserir linha abaixo
Apagar Tabela Remu
Limpar Formatacéo
Formatar Tabela
Diretoria de Ensino Secretario do SN SAO PAULO
Educacaeo GOVERNO DO ESTADO
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Para efeitos de preenchimento, o N° de DIAS que trata a 32 coluna da
tabela da escala, se refere a quantidade total de dias no ano a qual o servidor
faz jus e ndo a quantidade parcelada. Esta quantidade sera 30 dias ou 20
dias. Conforme o art. 176, § 39 da LC 10.261/68, com redagao dada pela LC
1361/21, o periodo de 30 (trinta) dias de férias sera reduzido para 20 (vinte)
dias, quando no exercicio anterior ocorrerem mais de 10 (dez) ndo

comparecimentos, considerados em conjunto e correspondentes a:

o Falta justificada;

o Falta Injustificada;

e Licenca Para tratar pessoa da Familia;

e Licenga para tratar de interesses particulares;

e Funcionaria casa com servidor ou militar (LSV);

4) ASSINATURA DA ESCALA DE FERIAS

E importante salientar que a escala de férias sera homologada face a
assinatura da Sra. Dirigente Regional de Ensino.

Dito isto, assinarao:

4.1. Todos os servidores
4.2.0 Diretor de Escola

4.3. Dirigente regional de Ensino

Para a Dirigente Regional de Ensino assinar, devem utilizar a fungao

"Bloco de Assinatura":

o > g I’ﬁl'-p E-Fﬁ [] X
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A unidade para disponibilizacdo é SEDUC-MPA-Diretoria de Ensino
Mirante do Paranapanema:

Novo Bloco de Assinatura

Descricio:

Grupo:

Nenhum v

Unidades para Disponibilizacdo

SEDUC-MPA - Diretoria de Ensino Mirante do Paranapanema

fo!

a
Tendo em vista que nem todos os servidores da unidade escolar

possuem acesso ao sistema SEi, se faz necessario a seguinte

adequacao:

1. Os servidores que possuem acesso assinam a escala

digitalmente;

2. Para os servidores que nao possuem acesso, utilizar o modelo
anexo (ANEXO I - ASSINATURA SERVIDORES SEM ACESSO
SISTEMA SEi! Escala de férias 2025);

3. Apods assinaturas, digitalizar o documento e carregar no processo

SEil como documento "Externo";
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Apostila

Certiddo

Declaracéo

Despacho de encaminhamento
Despacho

Escala de Fenas

Formulario

Informacéo

Oficio

Portaria

Quadro demonstrativo de registro de frequéncia
Relatério de histérico funcional

Regquenmento - RH

5) ENVIO (VIA E-MAIL OBRIGATORIAMENTE)

ApOs finalizagdo mediante assinatura de todos, gerar PDF da escala:

i Aod e et ROPRHEHYE xm L X

Q, Consutar Andamento Processo aberto somente ha unidade SEDUC-NFR-MPA {atribuido para hilquias gomes)

Carregar PDF no e-mail, enviando ao dempanfp@educacao.sp.gov.br

com cOpia para luciene.bezerra@educacao.sp.gov.br (obrigatoriamente):

Identificar o assunto do e-mail: ESCALA DE FERIAS - EXERCICIO 2024
- E.E. XOXOOOXXXXXXXX

Utilizar o seguinte texto (obrigatoriamente):
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"Vimos por meio deste informar que a ESCALA DE FERIAS -
EXERCICIO 2025 para a E.E. XXXXXXXXXXXXX, foi homologada

digitalmente via processo SEil no 015.xXXXXXXXXXXX/2023-xX.

Solicitamos homologagao no sistema SIPAF."

ATENCAO: NAO TRAMITAR
VIA SISTEMA SEil.

Orientamos que anotem o numero de identificacdo do processo para
consulta. Em caso de possiveis alteracdes no curso do ano de 2025,
UTILIZANDO O MESMO PROCESSO, realizar todo processo descrito neste
passo a passo.

Duvidas encaminhar no e-mail dempanfp@educacao.sp.gov.br.

Atenciosamente.

Camila Aparecida Santi Ramos

Dirigente Regional de Ensino
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