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Voltar para o Manual do GEP - Médulo de férias, licenca especial e folga eleitoral
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Apresentacao

Este documento apresenta um guia rapido para o DRH realizar o cadastro anual em lote das concessoes de férias de servidores.
O mesmo procedimento €é aplicavel para membros com a diferenga bésica que estes tém 2 (duas) concessdes de férias anuais.
As diferencas do procedimento entre servidores e membros sdo detalhadas nesse documento.

DOCUMENTO EM ELABORAGAO. NAO UTILIZAR.

Pré-requisitos

A portaria de concessdo do saldo de férias ja deve esta publicada no Diario Oficial.
Passos para publicagdo da portaria no DOE:

= No menu lateral esquerdo, clicar no botao "Novo".

Diario Oficial Inicio Mapa Cadastros Relatorios

Atos nao publicados Listagem dos atos ndo publicados

N&o Publicados

Gerar Rascunho (publicaveis) = Gerar Rascunho (todos) [EEEEENEReiTarIN S (T le]

Publicados Grupo Tipo/Natureza Numero Data de Origem Criado por  Publicavel? Acgoes
efeito
Diarios Oficiais

Nenhum registro encontrado

= Clicar em "Cadastrar outro tipo de ato/portaria”.
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Diario Oficial Inicio Mapa Cadastros Relatdrios Ajuda

I viermbros Servidores

« Cargos de carreira (titularidade) + Cargos de carreira de servidor
Nao Publicados « Nomear promotor substituto (concurso) « Exonerar servidor da instituigio
* Promogao = Aposentar servidor efetivo
Bublicadis * Remocao + Cargos em comissao [ fungoes
* Exonerar membro da instituicao * MNomear Fungao ou Cargo em Comissao
= Aposentar membro = Dispensar Designacao
Diarios Oficiais + Cargos de carreira (substituigao) + Efetivo
» Designar para exercer suas fungdes ou cumular « Estagiario | voluntario
+ Convocar + Lotar estagiario/voluntario
= Dispensar Designacgao + Todos
+ Cargos em comissao | fungdes + Designacao/Lotagao/Gratificacio

= Nomear Fungio ou Cargo em Comissao
Outros atos
* Republicar por incorrecao
+ Tornar sem efeito
I * Cadastrar outro tipo de ato/portaria @ I

= Preencher as informagdes da portaria:

= Numero do ato: Informar o nimero da portaria (exemplo: 0683/2020/SUBADM)

= Grupo de Ato: Informar o grupo do ato (exemplo: Atos da Subprocuradoria-Geral para Assuntos Administrativos).
= Tipo de Documento: Portaria

= Natureza: Concessao de Férias

= Data do ato: data atual

= Texto legal: Informar o texto da portaria (exemplo abaixo).

= Autoridade principal: Informar a autoridade principal (exemplo: SUBADM)

= Clicar no botéo "Salvar".

Exemplo do texto legal da portaria (para servidores):

O SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, no uso de suas atribui¢des legais,
e

CONSIDERANDO o teor do ATO PGJ n.° 249/2017, de 11.12.2017, que regulamenta a utilizacdo do Mddulo de Férias on
line, ferramenta integrada ao Sistema de Gestao de Pessoas — GEP, no ambito da Procuradoria-Geral de usti¢ca do Estado
do Amazonas, dentre outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 62 e seguintes da Lei Estadual n.° 1.762, de 14.11.1986 — Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade, ditada pelos principios da supremacia do interesse publico, da eficiéncia administrativa
e da continuidade do servigo publico, de aperfeicoar o planejamento da Administragcdo Ministerial concernente ao
cronograma de férias, com vistas a uniformizar as rotinas administrativas, a prevenir solu¢des de continuidade e a
esclarecer eventuais aspectos controversos;

CONSIDERANDO ainda o teor do Procedimento Interno n.° 2020.020346-SEl,

RESOLVE:

CONCEDER saldo de 30 (trinta) dias de férias, alusivos ao periodo aquisitivo 2020/2021, aos servidores efetivos e
comissionados desta Procuradoria-Geral de Justica, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, em Manaus, 17 de novembro de
2020.

NOME_DO_SUBADM

Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos
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Outro Tipo de Ato/Portaria cadasio

Grupo de Ato:
MNao Publicad
R ATOS DA SUBPROCURADORIA-GERAL PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS w
Publicados Tipu de Documento: PORTARIA e
m— m— Natureza:  CONCESSAO DE FERIAS ~
Diarios Oficiais
Data do ato: 09/11/2021 m
Texto legal:
0 SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTICA PARAASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, no uso de suas atribuicdes legais, e -

CONSIDERANDO o teor do ATO PGJ n.® 248/2017, de 11.12.2017, que regulamenta a utilizacdo do Modulo de Ferias on line,
ferramenta integrada ao Sistema de Gestéo de Pessoas — GEP, no Ambito da Procuradoria-Geral de ustica do Estado do
Amazonas, dentre outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 62 e seguintes da Lei Estadual n.” 1.762, de 14.11.1986 — Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade, ditada pelos principios da supremacia do interesse plblico, da eficiéncia administrativa e da
continuidade do servigo pablico, de aperfeicoar o planejamento da Administragao Ministerial concernente ao cronograma de férias,

Anexo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

[C] Remover anexo?

Autoridade principal: [— Subprocurador-Geral de Justiga para Assuntos Administrativos v]

Autoridade em exercicio:

--Selecione-- ~

Voltar

= Na portaria cadastrada, caixa de selecdo de acdes, clicar no icone "Tornar publicavel".

Inicic Mapa Cadastros Relatorios Ajuda

pUbliCﬂdOS Listagem dos atos nao publicados

Gerar Rascunho (publicaveis)  Gerar Rascunho (todos) RS ETgMENES]Ter=10 == i)l[=]

Grupo TipoiNatureza Numero Data de Origem Criado por Publicavel ? Agdes
efeito

ATOS DA PORTARIA 0683/2020/SUBADM  09/11/2021  ([[IENED T

SUBPROCURADORIA- CONCESSAQ DE SUBPROCURADORIA-

GERAL PARA FERIAS GERAL DE JUSTICA

ASSUNTOS PARA ASSUNTOS

ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS

09/11/2021 1515

= Clicar no botéo "Gerar Diario Oficial Eletronico".
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Inicio adastros Relatorios

pUinCEldOS Listagem dos atos nédo publicados

Gerar Rascunho (publicaveis)  Gerar Rascunho (todos) | e

Grupo Tipo/Natureza Niamero Data de Origem Criado por Publicavel? Agdes
efeito

ATOS DA PORTARIA 0683/2020/SUBADM  00/11/2021 (ST} [ ] &0

SUBPROCURADORIA- CONCESSAQ DE SUBPROCURADORIA- =

GERAL PARA FERIAS GERAL DE JUSTIGA

ASSUNTOS PARA ASSUNTOS

ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS

09/11/2021 15:15

= Selecionar uma data de publicagéo e clicar no botéo "Gerar Diério Oficial".

Diario Oficial Inicio Mapa Cadastros Relatorios Ajuda

Gerar Diario Oficial inomar daia da publicacio

“ Data de publicagio: 08/11/2021 (Segunda-feira) A

Voltar

MNao Publicados
Publicados

Diarios Oficiais

= Confirmar a geragéo do diério.

Acesso ao Sistema GEP

A pagina inicial do sistema pode ser acessada através do enderego:

https://gep.mpam.mp.br

Login

Nome de usuario:

GEP )

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Senha:

Ou a partir de link disponivel no site do MPAM.
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Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justig:

® | (Gw] B8 (eerd ) WEE [ g

Downloads Chamados de Tl MP Virtual Gestiio de Pessoas Pto. Eletrénico Relatério de Ponto

Para entrar no sistema, o usudrio devera informar o usuério e a senha.

Cadastro anual em lote das concessoes de férias

No menu superior, selecionar a opgdo "Anotacdo Funcional" \ "Anotagdes pendentes'.

Gestao de Pessoas Inicio  Cadastros  Anotagdo Funcional  Relatdrios e

-

Anotacoes pendentes
Anotagdes automaticas
m Informar exercicio (1)

oocHpens

1 usudriofs) online

Pesquisar a portaria de concessdo do saldo de férias publicada no Diario Oficial e na caixa de sele¢do "A¢des" da portaria pesquisada, selecionar "Adicionar servidor".

Gestao de Pessoas Inicio adastros  / 30 Funcional latorios e _

1 usudriofs) online

m Listagem dos atos

RECURSOS
HUMANOS

) Numero:
Servidores/Membro

FERIASILICENCAJELEI
Data de publica¢io
LEVANTAMENTO

INICIAL

Requerimentos .
q Ato revisado?

ADMINISTRACAD

N&ao revisados w
Novas
Concessoes Tipo de Documento Acdes
CONTROLE --Selecione-- hd Pesquisar
Solicitagdes p/
Ciéncia
Solicitagdes p/
Deferimento
Tipo/Natureza Namero Publicado  Criado por Status Agdes
MEUS DADOS em
Minha ficha
Eiongl PORTARIA 0683/2020/SUBADM 08/11/2021
Minhas anotagoes Ct‘_JNCESSAO DE - Segunda- SUBPROCURADORIA-
Tl FERIAS feira GERAL DE JUSTICA
TTTTIIETIE PARA ASSUNTOS
Censo MPAM ADMINISTRATIVOS

= Clicar no link "Adicionar Anotacéo Funcional"

https://wiki.mpam.mp.br/index.php/GEP_-_Cadastro_anual_em_lote_das_concessbes_de_férias 5/7


https://wiki.mpam.mp.br/index.php/Arquivo:Gep-link-portal-v2.png
https://wiki.mpam.mp.br/index.php/Arquivo:Gep-concessoes-lote-menu.png
https://wiki.mpam.mp.br/index.php/Arquivo:Gep-anotacoespendentes-adicionarservidor-menu.png

10/11/2021 11:58

Inicio

RECURSOS
HUMANOS

Servidores/iMembro
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Anotacdes de PORTARIA 0683/2020/SUBADM

g

0 SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, no uso de suas at

ribuicdes legais, e

reriasiicencacLer CONSIDERANDO o teor do ATO PGJ n.° 249/2017, de 11.12.2017, que regulamenta a util

LEVANTAMENTO
INICIAL

Requerimentos

ADMINISTRACAO

Novas
Concessoes

CONTROLE
Solicitagoes p/
Ciéncia
Solicitacoes p/
Deferimento

MEUS DADOS

izacdo do Modulo de Férias on line, ferramenta integrada ao Sistema de Gestdo de P
essoas - GEP, no Ambito da Procuradoria-Geral de ustica do Estado do Amazonas, den
tre outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 62 e seguintes da Lei Estadual n.° 1.762, de 14.
11.1986 - Estatuto dos Servidores Plblicos Civis do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO a necessidade, ditada pelos principios da supremacia do interesse pub
lico, da eficiéncia administrativa e da continuidade do servico publico, de aperfe
igoar o planejamento da Administracdo Ministerial concernente ao cronograma de fer
ias, com vistas a uniformizar as rotinas administrativas, a prevenir solucdes de c
ontinuidade e a esclarecer eventuais aspectos controversos;

CONSIDERANDO ainda o teor do Procedimento Interno n.° 2020.020346-SEI,

RESOLVE:
Minha ficha
Liais i CONCEDER saldo de 3@ (trinta) dias de férias, alusivos ao periodo aquisitivo 2020/
Minhas anotacdes ' 2921, aos servidores efetivos e comissionados desta Procuradoria-Geral de Justica,
Minhas revogando-se as disposicfes em contrario.
concessoes
Censo MPAM Publigque-se, registre-se, cumpra-se.
(DRH)
Censo MPAM SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, em Manaus, 17 de n
(Geral) ovembro de 2020.

Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos

Nome Natureza Texto Deferido? Demais dados Agdes

Adicionar Anotacao Funcional

= No popup "Adicionar servidor":

= Natureza do ato: "Concessao de férias"
= Importar: Seleconar "Servidores" ou "Membros"
= Ano de Referéncia: Informar o ano da concesséo (exemplo: o0 ano seguinte)

= NuUmero de dias

: 30 dias

= Resumo da anotag&o: O sistema traz o mesmo texto da portaria, mas pode ser modificado.

= Clicar no botéo "Adicionar"
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Natureza do ato:
CONCESSAQ DE FERIAS v
Importar:

Membros ~

Ano de Referéncia

2022

Namero de dias

30 dias v

Resumo da anotagao

0O SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTICA PARAASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS, no uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o teor do ATO PGJ n.° 249/2017, de 11.12.2017, que
regulamenta a utilizacao do Modulo de Férias on line, ferramenta integrada ao
Sistema de Gestao de Pessoas — GEP, no ambito da Procuradoria-Geral de ustica
do Estado do Amazonas, dentre outras providéncias;

COMSIDERANDO o disposto nos arts. 62 e seguintes da Lei Estadual n.® 1.762, de
14.11.1986 — Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Amazonas;,

Adicionar Cancelar

O sistema busca todos os servidores ou membros ativos no sistema GEP.

1o s ~ . . . ~ ~ . . .

iE possivel alterar a concessao de um servidor ou membro, excluir para um servidor/membro ndo tenha concessdo gerada automaticamente ou incluir um
iservidor manualmente.

H

Apbs revisar a lista de servidores ativos para receberem a concessao de férias, marcar a caixa de selecdo "Finalizar revisao" e clicar no botdo "Gerar anotagdes funcionais"

- CONCESSAO O SUBPROCURADOR-GERAL DE Periodo: 29/2022 &0

DE FERIAS JUSTICA PARAASSUNTOS Numero de dias: 30
ADMINISTRATIVIOS, no uso de
suas atribuic ...

Adicionar Anotacao Funcional

(| Finalizar revisao?

I Gerar anotagdes funcionais Vu-ltar

O sistema gera as concesdes de férias para cada servidor/membro que foi listado.

Funcionalidades relacionadas

E possivel gerar concessio manual de férias a partir da tela inicial, menu "FERIAS/LICENGA/ELEITORAL" \ "Novas Concessdes".

Informacoes adicionais

Em caso de dividas ou questionamentos:

= Servidores: Entrar em contato com o DRH (Divisdo de Recursos Humanos) ou a DA (Diretoria de Administracéo), através dos telefones (3655-0735/ 3655-
0741) ou através do email do suporte (dadm@mpam.mp.br).

= Membros: Entrar em contato com a secretaria do SUBJUR.

Disponivel em "http://wiki.mpam.mp.br/index.php?titte=GEP_-_Cadastro_anual_em_lote_das_concessdes_de_férias&oldid=1861"

Esta pagina foi modificada pela tltima vez em 10 de novembro de 2021, as 11h53min
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