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Mirante do Paranapanema, 02 de outubro de 2024.

Comunicado Interno N© 209.2024 - NFP

ASSUNTO: PREVISAO ESCALA DE FERIAS EXERCICIO 2025 -
REFERENCIA 2024 - CENTROS E NUCLEOS

A Dirigente Regional de Ensino, Camila Aparecida Santi Ramos,

no uso de suas competéncias e atribuigdes legais, comunica:

Prezados,

Encaminhamos por meio deste orientacdes para elaboragao da
Escala de férias referente ao exercicio do ano de 2025. Solicitamos
que a escala devidamente elaborada e assinada seja entregue até o
dia 01/11/2024.

As escalas, devidamente homologadas pelos superiores
imediatos responsaveis, deverao ser tramitadas através da plataforma.

Segue passo a passo:

1) ABERTURA PROCESSO SEi! -Atendimento a Solicitagoes

Selecionar o tipo de processo como “Atendimento a

Solicitagdes”
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Atendimento de Pedido de Informagdes
Processo de afastamentos ou ficengas

Processo de aposentadona

Processo de concessSo de dreitos e beneficos.

No campo Especificagao Preencher o texto com o seguinte
modelo:

ESCALA DE FERIAS - EXERCICIO 2025 - CENTRO DE
XXXXXXXXXX XXX

Esta acao facilitara a localizacdao do processo no painel de
controle do Sei!:

Alterar Processo
Se
= wento IoT |
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2) INCLUIR DOCUMENTO - ESCALA DE FERIAS

Clicar em Incluir documento

se‘. AMBIENTE DE OFICIAL

£ 015.00357129/2023-13

O, Consultar Andamento
Processo aberio somente na unigade SEDUC-NFP-MPA.

Selecionar Escala de Férias

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

ESC

Ap.para.Desconins ndo Previstos em Lei

Escala de férias

Escala de licengas-prémio

Escala de servico

Memorial Descritivo

Recibo de doacio de remanescentes de inutilizacio
Relatério anual de dados desclassificados
Relatério anual de documentos desclassificados
Relatorio anual de informagdes desclassificadas
Relatério de reunido do conselho de escola
Relatério de vencimentos e descontos

Relatdrio de visita da superviséo escolar
Relatorio periodico condicdes ensino das escolas
Rol Anual Docs., Dados e Infos. Desclassificadas

Termo de resciso contrato individual de trabalho

No campo descricao identificar como ESCALA DE
FERIAS - EXERCICIO 2025 - CENTRO DE XXXXXXXXXXXXX
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Alterar Documento

Escala de férias
Descricio:

ESCALA DE FERIAS - EXERCICIO 2024 - CENTRO DE RECURSCS HUMANGS

Nome na Arvore:
Interessados:
~e0
Classificago por ASsUNtos:
003.03.04.002 - ESCala ge féras on

Qnservagiies desta unigace:

3) EDITANDO ESCALA DE FERIAS

ATENGCAO: 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 pelo Centro
3.3. Campo unidade (Centro)

3.4. Inclusao de linhas adicionais

Clicar em Editar
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Sei! AMBIENTE DE OFICIAL Monu _
‘ thavreansi .

Q_ Consultar Andamento

Governo do Estado de S3o Paulo
_ Secretaria da Educacdo

Niicleo de e Pag: Mirante do

Orgdo/Entidade: Secretaria da Educacio
Escala de férias referente ao exercicio do ano: 2023

[RESPONSAVEL: |

Responsavel |

UNIDADE: |

|unidade \

INOME | 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, € 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 Sdo Paulo
Secretaria da Educagio
Nicleo de Frequéncia e Pagamento Mirante do Paranapanema

Orgao/Entidade: Secretaria da Educagdo
Escala de férias referente ao exercicio do ano: 2024

Item 3.1
[RESPONSAVEL:
[ROSEMARI FREIRE MARIM DE ASSIS <: ftem 3.2
Item 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( ™ corar p—
Célula
Linha v Inserir linha acima
Coluna ’ Inserir linha abaixo
Apagar Tabela Remo
Limpar Formatagao
Formatar Tabela
viretoria ae ensino decretana aa DAL FAULY
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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.
Em relacdo a escala de férias dos Centros, assinardo:

4.1. Todos os servidores
4.2. O Diretor responsavel pelo Centro

4.3. Dirigente regional de Ensino

No caso Da Equipe de Supervisao e Servidores subordinados

diretamente ao Gabinete, assinardo:

4.4. Dirigente Regional de Ensino
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4.5. Servidores

Para isto, devem utilizar a funcao "Bloco de Assinatura":

ROnr I’/’Iﬂ?@ﬁﬁ LI

Novo Bloco de Assinatura

Descricio:

Grupo

Nenhum hd

Unidades para Disponibilizacdo:
SEDUC-NAP-MPA - Nicleo de Administracdo de Pessoal Mirante do Paranapanema 4.1. servidores

SEDUC-CRH-IMPA - Centro de Recursos Humanos IMirante do Paranapanema 4.2. Diretor responsével pelo Centro
SEDUC-MPA - Diretoria de Ensino Mirante do Paranapanema 4.3. Dirigente Regional de Ensino

B

Apds finalizacdo mediante assinatura de todos, tramitar para SEDUC-
NFP-MPA.

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, reenviar novo documento Escala de

férias com a nova previsdo para o servidor ou servidores.

Atenciosamente.

Camila Aparecida Santi Ramos
Dirigente Regional de Ensino
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