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COMUNICADO - SERVICO DE PESSOAS - N° 270/2025

Data: 22/10/2025
Assunto: Escala de Férias - Ano Base 2025/Exercicio 2026

Prezados Diretores de Escola/Escolares e Gerentes de Organizacéo Escolar,

Com vistas a elaboracao da escala de férias do “Ano Base 2025/Exercicio 2026", orientamos
que esta devera conter todo o corpo administrativo da escola, ou seja: Diretor de Escola/Diretor
Escolar, Vice-diretor Escolar, Agente de Organizagdo Escolar, Agente de Servicos Escolares, Secretario
de Escola e Gerente de Organizacao Escolar, servidores municipalizados, bem como os demais que se
apresentarem no sistema SIPAF para digitacdo, exceto os Agentes de Organizacao Escolar

CONTRATADOS.

e Poderao ser usufruidas as férias em parcelas: 12 parcela-15 dias e 22 parcela-15 dias, ou parcela

Unica de 30 dias, nos casos em que houver até de 10 dias de faltas durante o ano de 2025;

e Poderao ser usufruidas as férias em parcelas: 12 parcela-10 dias e 22 parcela-10 dias, ou parcela

Unica de 20 dias, nos casos em houver ultrapassado os 10 dias de faltas durante o ano de 2025;

e Para se obter férias em parcela tnica, 30 ou 20 dias consecutivos, é necessario o deferimento
do superior imediato, pois as férias devem, preferencialmente, serem divididas em 2 parcelas,

sendo caso excepcional a concessdo de 1 Unica parcela de gozo de férias.

FERIAS DO DIRETOR DE ESCOLA/DIRETOR ESCOLAR

Deverdo realizar o agendamento/gozo de férias (observada a situacdo funcional individual,
sempre atendendo a disponibilidade da administracdo e a conveniéncia dos servigos, conforme

disposto nos artigos 176 e 177 da Lei n® 10.261/1968):

e em que uma das parcelas seja durante os periodos nao letivos, ou seja, nos meses de
janeiro, julho (se atentar ao Decreto 56.052/2010) e dezembro;
e em que a 22 parcela seja usufruida, a critérios do servidor, até o dia 30/09/2026,

observando o calendario pedagdgico do ano de 2026;
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e Atencdo aos periodos de recesso previstos em calendario escolar na Resolugdo SEDUC n®

125, de 22 de setembro de 2025.

O Diretor de Escola/Diretor Escolar devera organizar a escala de férias da gestdo escolar de
modo que no periodo que se inicia em 02/01/2026 permanega somente 1 (um) gestor da unidade

escolar em exercicio; os demais deverao gozar de férias.

ORIENTAGOES PARA CONFECGCAO E ENVIO DA ESCALA DE FERIAS

A escala de férias devera ser criada na plataforma SEl, por meio da abertura de um processo
na opgao “Atendimento a solicitacbes” e, posteriormente, INCLUIR o modelo de documento “ESCALA
DE FERIAS”. Apbs preenchimento, esta escala devera ser assinada por: Direcdo Escolar, Supervisor
de Ensino e Chefe de Departamentos - Dirigente Regional de Ensino. Os dois Gltimos DEVERAO

assinar o documento por meio da utilizagdo da funcionalidade “BLOCOS — ASSINATURA".

e ApOs as devidas assinaturas, a Unidade Escola devera enviar o Processo para o SEFREP-PDM;
e Apds a tramitacao, ficar atento(a) se a escala nao foi devolvida para acerto;

e As escalas de férias para o ano de 2026 deverao ser enviadas até o dia 21/11/2025.

OBS. 1: A previsao para abertura do SIPAF/2026 é novembro/2025. Quando a SEDUC definir
0s prazos, comunicaremos imediatamente as Unidades Escolares, que deverdo proceder com a
digitacdo para que a Unidade Regional de Ensino EFETUE a homologacao e, posteriormente, as escolas

possam fazer o apontamento referente ao més de janeiro/2026. (aguardar comunicado e abertura do

sistema)

OBS. 2: Durante o ano de 2026, caso tenha alteracdo do periodo de férias, ENVIAR novamente
a escala somente com o nome de quem tera alteracdo. Em casos de funcionarios, € preciso somente
da assinatura da direcdo; ja& em casos de alteracdo de férias de DIRETOR devera ser solicitada
autorizacao para o Chefe de Departamento - Dirigente Regional de Ensino, e, apds a autorizacao,
refazer a digitacao no SIPAF e enviar nova escala de férias para homologacdo. Caso as férias ja tenham

sido pagas, enviar escala e formulario 5.

OBS. 3: NAO SERAO HOMOLOGADAS FERIAS NO SIPAF SEM O ENVIO DA ESCALA VIA SEI
DEVIDAMENTE AUTORIZADAS E EM CONFORMIDADE AS INSTRUCOES ACIMA DESCRITAS. Depois
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de homologadas, atencao para nao clicar em “agendar” no Sipaf, pois o status volta para “pendente

de homologacao” e inativo para apontamento, sendo necessario comunicar a URE para homologar

novamente.

Ao final deste comunicado, seguem os prints das telas com o passo a passo do procedimento

a ser realizado na plataforma.

Atenciosamente,

Talita Dias Prado
Chefe de Secdo
Secdo de Frequéncia e Pagamento - SEFREP

Iriha de Oliveira Takezawa
Chefe de Servico
Servico de Pessoas

De acordo:

Luis Gustavo Martins de Souza
Chefe de Departamento - Dirigente Regional de Ensino
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» Na pagina Inicial da Plataforma SEl, clicar em INICIAR PROCESSO.

Pesquisar no Menu

{® Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

- Blocos

B§ Contatos

o Confrole de Prazos

== Confrole de Processos
Estatisticas

W Favoritos

sa Grupos

B Iniciar Processo

W Marcadores

= Painel de Confrole

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

fH Relatorios

4«7 Retomno Programado

a Textos Padrio

> ESCOLHER A OPCAQ “ATENDIMENTO A SOLICITACOES”

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Atendimento a Solicitactes /

Atestado de frequéncia

Emissdo de Certidao Negativa de Débitos ou Declaracdo Remuneratoria - CND/DR

Emissdo e Homologacdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC

Processo de concessédo de direitos e beneficios

Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT




ESPECIFICAGCAO: "PDM — COD UA — ESCALA DE FERIAS 2026
INTERESSADO: “SEDUC DA UNIDADE ESCOLAR”

NiVEL DE ACESSO: "PUBLICO”"

SALVAR

YV V V V

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Atendimenio a Solicitaces

Especificacio
PDM- COD UA — ESCALA DE FERIAS EXERCICIO 2(

Classificagio por Assuntos:

006.01.10.004 - Expediente de atendimento
Interessadas /
NOME DA UNIDADE ESCOLAR

QbServac fes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Publico




» PROCESSO CRIADO, CLIQUE EM “INCLUIR DOCUMENTO"

EI, AMBIENTE DE OFICIAL B
=3 015.00361757/2023-01 [I8) - . — == P=
p— g0 EGEROPREYE P ETOOE

Q, Consultar Andamento

‘ cesso aberto somente na unidade SEDUC-NFP-COE.

> ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO: “ESCALA DE FERIAS”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

' l ESCALA E F ]

scala de
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PREENCHER OS CAMPOS “DESCRIGAO": "ESCALA DE FERIAS 2026 - NOME DA ESCOLA"

NOME DA ARVORE: REPETE A DESCRIGAO (OPCIONAL)

INTERESSADO: "SEDUC DA UNIDADE ESCOLAR" ja vira preenchido de acordo com a abertura do processo.

NiVEL DE ACESSO: “PUBLICO”"
SALVAR

Gerar Documento

Escala de férias

Texto Inicial

'::::' Documento Modelo
(::) Texto Padréo

Nenhum

Descricdo: /
ESCALA DE FERIAS ESCOLA XXXXX

Nome na Arvore /
ESCALA DE FERIAS ESCOLA XXXXX

Interessados:
Nome da Unidade Escolar /

Classificacdo por Assuntos:

003.03.04.002 - Escala de ferias

Observacdes desta unidade:

ce0

~c0

Nivel de Acesso

Sigilose ':‘ Restrito

(@) Piblico

/ ‘

e [
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O SISTEMA GERARA UMA JANELA PARA EDICAO DO CONTEUDO

RESPONSAVEL: “NOME DO DIRETOR”
UNIDADE: “NOME DA UNIDADE ESCOLAR”

PREENCHER OS CAMPOS COM OS DADOS DOS SERVIDORES - Obs. Preencher junto ao nome o cargo do servidor.

NA ULTIMA COLUNA CLIQUE NA TECLA "TAB” DO SEU TECLADO, QUE TAMBEM PODE SER IDENTIFICADO COM 2 SETAS

CONTRARIAS

AO FINALIZAR A DIGITACAO CLIQUE EM “SALVAR" E DEPOIS FECHA E A JANELA

Bsavar || Fassinar || L Bg @ N I 8 w X x 3 4 - B- g B 2 D I Q= = = | B X $ | Zoom - EAutoTexto
Governo do Estado de S50 Paule
Secretaria da Educagio
Nicleo da Frequincia @ Pagamaento Campinas Oeste
Orgao/Entidade: Secretaria da Educacio
Escala de férias referente ao exercicio do ano: 2023
[RESPONSAVEL:
|Rc'$;:v.:ln$-au'fl - DIRETOR
[UNIDADE:
[UnidagE NOME DA ESCOLA
NOME RG N° DIAS PERIODOS
JOX KOO SOLO NGO
HOO0O0C - cargo OO X a -
040000 JOUR0UNX
OXOUN0ONE | 3060000
MOO000O0X - cargo WO XX a a
OO NO0CK JOUO00O0K




» DIRETOR ASSINAR DOCUMENTO
» INCLUIR BLOCO DE ASSINATURA PARA O SUPERVISOR E PARA O CHEFE DE DEPARTAMENTOS - DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO.
> SOMENTE INCLUIR BLOCO, NAO E NECESSPARIO ENVIAR O PROCESSO PARA O SUPERVISOR NEM PARA O DIRIGENTE.

= 015.00361757/2023-01 P ’ ’ = ﬁ 1
B E-coi co feres ESCALA DE FERiAS @ ' = —

i - #
Q_ Consultar Andamento f

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

Governo do Estado de S3o0 Paulo
Secretaria da Educagdo
Nucleo de Frequéncia e Pagamento Campinas Oeste

RESPONSAVEL:
Responsavel - DIRETOR

UNIDADE:
UnidadE NOME DA ESCOLA

NOME RG N°® DIAS PERIODOS
JOGROGRO0CL | JOGOGN00CK
OO0 GO0, XX a a
JOGRXOOCK | XK
HHOOROC | KOO0
HOOOOGCK DOCK XX a a
JOGOOAO0CL | XOGON00CK

Criado por talita prado, versdo 2 por talita prado em 10/10/2023 16:03:05.




Clicar em Novo Bloco

SEI. AMBIENTE DE TREINAMENTO

= 018 00007870/2023-51 )
B oOficic FORMULARIO 29 - FULANO ©

Q, Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura
| Incimr [ Incluir & Disponibilizar l Hovo Bloco

Bloco: /

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusio (2 registros)

wmento

17/05/2023 (7566

0033157 Oficio
17/05/2023

0033254 Oficio



Preencher os campos conforme Modelo abaixo

Novo Bloco de Assinatura

Descricao:

CHEFE DE DEPARTAMENTO — DIRIGENTE REGIONAL - ESCALA DE FERIAS — ESCOLA XXXXX - 2026

Grupo:

Unidades para Disponibilizacdo: /
seduc-pdm|

SEDUC-PDM - Diretoria de Ensino Pindamonhangaba ‘

SEDUC-PDM

DEPOIS DE PREENCHIDO, CLICAR EM SALVAR

Bo




Apos salvar conforme tela anterior, aparecera relacionado o documento,
selecionar e Clicar em “Incluir e Disponibilizar”

Incluir em Bloco de Assinatura

l Incluir l Incluir @ Disponibilizar “ MNovo Bloco ]

Bloco:
726615 - Formulario para assinatura da Dirigente ~

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro)

Documento

0017593982 Formulario para elaborac3o da folha de pagamento 19/01/2024



Apos disponibilizado, aparecera o um numero para este bloco
Ao Clicar no link do Bloco aparecerao as informagoes sobre ele, inclusive o
status

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir l [ Incluir e Disponibilizar | | Novo Bloco

Bloco:

A
Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclus3o (1 registro):

Documento

0017593982 Formulario para elaboracdo da folha de pagamento 1901/2024 726615



IMPORTANTE:

PARA VERIFICAR SE O BLOCO DE ASSINATURA FOI PARA O DESTINATARIO E
ESTADO DEVE CONSTAR COMO “DISPINIBILIZADO”

Blocos de Assinatura

Pesquisar [ Assinar I Atribuir H Devolver l Concluir H Excluir J Movo I Alterar Grupo Listar Grupas J Imgpe}

Palavras-chave para pesquisa Grupo
Todos h Prioritarios Gerado Retornada
Geradora . . - .
Revisados Disponibllizado Concluids
Ver blocos atribuidos a mim Todas

‘Comentados Recebido
/ - 00
Gerado = 0 Descricao

Lista de Blocos (800 registros - 1 a 5(

Disponibilizacdo

|_| 7667 000 Disponibilizado SEDUC-CG I SEDUC-NP Dirigente Reglonal de Ensino

2ER




Nestes icones é possivel atribuir Bloco, fazer anotacoes e excluir a disponibilizacao para assinatura.

Interessante é colocar a anotacgao, descrevendo que tipo de documento é e para quem assinar

]

Namero I | Sinalizacies Alribuicdo Geradora Disponibilizacdo Ds:-.—:.':ln;:.iinl 1

7667 o 0 G Disponibilizado SEDUC-CG I SEDUC-NP Dirigente Regional de Ensino

Lista de Blocos (800 registros - 1.a 5

Para inserir a anotacao clicar neste icone

Apos, aparecera a tela abaixo. Clicar no icone amarelo para inserir a anotagao

C

ista de Fmgoessos/Documentos (1 req 51ira )

Processa Documento Assinaluras Anotagbes

1 018.00007870/2023-51 0033350 Cficio w Usu?_r:c[)ﬁ.-‘mremr -
Anotacdes Apos, aparecera a tela para digitar a anotacao desejada.

| (o) I Por exemplo: Formulario xx da escola xxxx para assinatura

[ _—da Dirigente;

| S it

Escala de férias escola xxxxx para assinatura da dirigente




Documentos do Bloco de Assinatura 7667

Descricda

Dinigente Regional de Ensing

Palavras-chave para pesquisa:

Documento

Exemplo com anotacao em bloco de
assinatura

| Imprimir ‘ Pesquisar ” Eechar |

v Lista de Processos/Documentos (1 reqistro)

Anotagbes

Assinaturas

1 018 .0000TETOM2023-51

0033350

Oficio + Usudrio 06 / Diretor - . e
Dirigente, favor assinar escala de férias
o Usudno 05/ Diretor




OBSERVACOES IMPORTANTES:

BLOCO DE ASSINATURA DISPONIBILIZADO APARECE AUTOMATICAMENTE NO
SEDUC CORRESPONDENTE, NAO E NECESSARIO ENVIAR/TRAMITAR O
PROCESSO PARA ESTES.

EXEMPLO:
Disponibilizou o documento| para assinatura do Dirigente AGUARDA até ele
assinar, NAO ENVIAR.

Apos assinado o documento o processo deve ser enviado a Unidade de
Pagamento — SEDUC-SEFREP-PDM




> AGUARDAR E APOS AS DEVIDAS ASSINATURAS (DIRETOR, SUPERVISOR E DIRIGENTE) TRAMITAR O PROCESSO PARA “SEDUC-SEFREP-PDM”

“a I 2 FQHE”’* n & lx i‘o

o
~,

RESSALTANDO:
NAO SERAO ACEITOS PROCESSOS DE ESCALA DE FERIAS SEM AS DEVIDAS ASSINATURAS
NAO SERAO ACEITAS ESCALAS DE FERIAS EM MODELO ANTIGO E EM PDF

NAO SERAO HOMOLOGADAS AS FERIAS NO SIPAF SEM O ENVIO DA ESCALA DE FERIAS



