Passo a passo para criar Escala de Férias no SEI!

1° passo: acessar o sistema SEI!.

2° passo: na lateral esquerda temos o MENU de opg¢des. Clicar em INICIAR PROCESSO conforme imagem abaixo.

Pesquisar no Menu
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3° passo: Digitar no campo de pesquisa a palavra “Férias” e escolher a op¢do “Processo de concessdo de Férias”

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

A férias

Processo de concesséo de férias — ‘

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico

Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pecunia

4° Passo: Informar os campos conforme modelos a seguir

Especificacdo: URE S3o Jodo da Boa Vista - Escala de Férias 2026 - EE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Interessado: EE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(lembrar de digitar e dar Enter, para inserir no sistema os dados digitados)

Hipotese Legal: RESTRITO + Informacgao Pessoal

Salvar



Iniciar Processo

Salvar

Tipo do Processo:

Processo de concessao de férias v
Especificacao:

DE Regido S3o0 Jodo da Boa Vista - Escala de Férias 2025 - EE x00000000000000000000000000000000000000

Classificagdo por Assuntos:

003.03.04.010 - Processo de concesséo de direitos e beneficios o ,O n
g 4
Interessados:
EE xoooox

-9
=

Observacdes desta unidade:

MNivel de Acesso

Sigiloso (@ Restrito () Pubiico

Hipotese Legal:
Informacao pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n? 12.527/2011) b4




5° passo: Clicar em INCLUIR DOCUMENTO: E o desenho da folha com contorno quadriculado, conforme imagem abaixo.

se I. AMBIENTE OFICIAL

015.00710618/2024-99

Q_ Consultar Andamento
Proce:

6° passo: Digitar no campo de pesquisa a palavra FERIAS, conforme imagem abaixo. Escolher a opcdo “ESCALA DE FERIAS” (clicar em cima da
opcao).

Gerar Documento

Escolha o Ti do Documento: @

| teriad

Aviso de Férias

Escala de Férias

Quadro demonstrativo de pagamento de férias
Recibo de abono de férias

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Relatdrio de 1/3 de férias por Secretaria
Requerimento para gozo de férias indeferidas

Solicitac&o de abono de férias



7° passo:
Digitar na linha NOME NA ARVORE: Exercicio 2026.

NIVEL DE ACESSO: Restrito + Informac3o Pessoal.

Salvar



Descricao:

Nome na Arvore:

Exercicio 2025

Interessados:

Escala de Férias

Diretoria de Ensino - Regido Sdo Jodo da Boa Vista

Classificacdo por Assuntos:

003.03.04.002 - Escala de férias

Observactes desta unidade:

»

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipotese Legal:

Informacdo pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n® 12.527/2011)

(@) Restrito

() publico

8° passo:

Clicar em EDITAR CONTEUDO. E o desenho do lapis amarelo, conforme imagem abaixo.

-
+3

c0
+ 3



9° passo:
Alterar a linha: Escala de férias referente ao exercicio do ano

O SEl carrega automaticamente a informacdo 2025. Alterar para 2026.

RESPONSAVEL

Escala de férias da Direcao Escolar (Diretor de Escola, Diretor Escolar, ou Vice Diretor Escolar se a Unidade Escolar ndo comporta Diretor de
Escola):

Informar o nome da Coordenadora Dirigente Regional de Ensino: Silvia Helena Dalbon Barbosa;

Escala de férias do Administrativo:

No campo responsavel informar o nome do Diretor de Escola/Escolar ou Vice Diretor Escolar se a Unidade Escolar ndo comporta Diretor de
Escola/Escolar.

Cuidado! O nome informado na linha RESPONSAVEL sera o responsével pela Assinatura do documento, portanto, ndo deve constar seu nome na
previsao de férias informadas nas linhas abaixo do documento (Periodos de férias).

UNIDADE:

Informar o nome da Unidade Escolar. EE XXXXXXXXXXXX.



TABELA NOME, RG, N° DE DIAS E PERIODOS:
O documento é criado com apenas uma linha, a Unidade Escolar deve incluir novas linhas para informar todos os servidores Administrativos.

Cuidado! Na Escala de Férias do Diretor/Responsavel serd apenas uma linha. Na Escala de Férias do Administrativo a Unidade Escolar pode criar
varias linhas de acordo com a necessidade.

Calar Ctrl+V
UNIDADE: Célula
Unidade Linha Inserir linha acima
Coluna Inserir linha abaixo
Apagar Tabela Remaver Lj Inserir linha abaixo
NOME U . N“ DIAS PERIODOS
impar Formatac#o
flr { n’.r /
Formatar Tabela 00/00/0000 00/00/0000
a a

00/00,0000 00/00,0000

Exemplo: clicar com o botdo DIREITO do mouse na linha NOME.

Vai aparecer a opcao LINHA.

Manter o mouse na LINHA, vai aparecer a opgao INSERIR LINHA ABAIXO.

Clique na opc¢ao INSERIR LINHA ABAIXO quantas vezes forem necessarios.
Coluna nome: informar exatamente igual a SED. Nao abreviar.
Coluna RG: informar exatamente igual a SED. Inclusive com digito.
Coluna N° DIAS: informar o total do ano.

Exemplo: 20 dias ou 30 dias, dependendo das faltas ocorridas no exercicio anterior (01/01 a 31/12/2024).



Periodo: Informar Inicio e Fim.

Se for apenas uma parcela, informar apenas a primeira coluna. Se for duas parcelas, informar as duas colunas.

Cuidado! Inicio das férias deve ser dia util. Conferir o calendario antes de encaminhar para analise do NFP.

10° passo:
Terminou de informar todos os servidores da Unidade Escolar?

Cliguem em SALVAR.

Salvar || 4 Assinar

B AutoTexto | | Estilo

- Escala de Férias do Administrativo:

A Direc3o Escolar (nome informado no campo RESPONSAVEL) deve acessar o SEI, abrir o documento e ASSINAR o documento.
Caso outro servidor tenha criado o documento: NAO ASSINAR, clique apenas em SALVAR e aguarde a Direcdo ASSINAR.
Apenas o responsavel deve assinar o documento no caso da Escala de Férias do Administrativo.

Os servidores ndo precisam assinar o documento no SEIl. Apenas a Direcdo Escolar fara a assinatura no SEI.

Recomendamos que a Unidade Escolar faca a impressao do documento e solicite a ciéncia de todos os servidores. Ndo encaminhar a ciéncia
para o SEFREP. Precisamos apenas do documento criado no SEI.



- Escala de Férias da Direcao Escolar:

Neste caso o Responsdvel serd a Dirigente Regional de Ensino - Silvia Helena Dalbon Barbosa.

Informar na Linha NOME o Nome do Diretor de Escola conforme imagem abaixo.

O servidor que criou o documento deve clicar em SALVAR.

O Diretor/Vice deve assinar o documento neste caso.

Orgéo/Entidade: Secretaria da Educacéo

Escala de férias referente ao exercicio do ano: 2025

RESPONSAVEL:

PP

nnnnnnnn

NOME

RG N° DIAS PERIODOS
. 00/00/0000 00/00/0000
. . 20 ou 30 dias
Nome do Diretor, exatamente igual a SED Igual a SED a a
no anc?l

00/00,/0000 00/00/0000




11° passo:

Clicar no numero do processo.

= 015.00710159/2024-43 ‘

E Escala de Férias Exercicio 2025 (004

Q, Consuitar Andamento

Clicar na opcdo ENVIAR PROCESSO:

12° passo:
Informar o destino: no campo UNIDADE digitar “SEFREP SJV”
Escolher a op¢dao SEDUC-SEFREP-SJV

Cuidado! A letra V e B estdo préximas no teclado, caso clique na letra errada o documento serd encaminhado a Unidade Regional de Ensino
errada.

Escolher a opc¢do SJV. Conferir se apareceu o nome S3o Jodo da Boa Vista.

RETORNO PRGRAMADO: nao clicar em nenhuma das opgdes.



Ap0ds todos os dados inseridos e conferidos, clicar em ENVIAR.

Enviar Processo

| Enviar |

Processos:
015.00710159/2024-43 - Processc de concessao de férias

13° passo: anotar na Unidade Escolar o n° do Processo 015.0000000000/2025..... Para consultas futuras e acompanhamento.

14° passo:

A Unidade Escolar deve acessar o SIPAF e incluir os periodos de férias conforme informado na Escala de Férias.

Se a Escala de Férias estiver correta: sera homologada no SIPAF pelo SEFREP.

A Unidade Escolar deve apontar os periodos que serdo usufruidos em janeiro dentro do cronograma de dezembro e aguardar o pagamento.

Se a Escala de Férias estiver com algum erro: O SEFREP vai criar um despacho no SEl e devolver a Escala pelo SEI para correcdao. A Unidade
Escolar deve criar um novo documento com as devidas correcdes.

DUVIDAS: Entrar em contato com o SEFREP.
Erika Regina Gomes — PEB Il — 19 3638 0630
Patricia R S Gongalves (em férias de 17/11 a 01/12)
Maria Emilia Boaventura — Chefe de Se¢do — 19 3638.0622

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO DE SAO JOAO DA BOA VISTA — Material criado em 19/11/2025



