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Guia Rapido Solicitacao de Afastamento Eleitoral

1 — Apresentacao

Este documento apresenta um guia rapido para que os servidores possam fazer as
solicitagoes de afastamento eleitoral de um periodo concedido.

2 —Tela 1: Acesso ao Sistema
A pagina inicial do sistema pode ser acessada através do endereco:

http://gep.mpam.mp.br
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SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Senha:

Gestéo de Pessoas Ministério Piblico do Estado do Amazanas

Versdo-1.0.0
Desenvolvido pelo Departamento de Desenvolvimento de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - DTIC/MPAM

Para entrar no sistema, o usuario devera informar o usuario € a senha.


https://gep.mpam.mp.br/
https://gep.mpam.mp.br/

3 —Tela 2: Solicitacao de Afastamento Eleitoral

Na tela seguinte, o usuario devera selecionar a op¢ao "Minhas Concessdes" no menu lateral
esquerdo:

[3) GEP - Ministério Piblico da Par X
¢ @

Gestao de Pessoas  inicio  Ajuda

Redmine MPAM

® mpv-gep-h.mpam.mp.br:8080/gep/pages/concessao/concessao_iniciost

15 tadeumedeiros

2 usudriofs) online

Anotacdes funcionais de Tadeu Azevedo de Medeiros
Minhas concessées Grupo da Natureza: Natureza: Tipo de documento: N° do documento:
—Selecione—- v —Selecione— v —Selecione— v
Minha ficha funcional Ano de Referéncial inicial: Ano de Referéncial Final: Texto:

Minhas anotagbes
Meus contracheques

Ce

Grupo Documento Data Data Data Deferimento  Texto Usuario de Agdes
Inicio Fim  Publicagao Registro

ATOS DA CADASTRO - - - AFASTAMENTO ELETORAL patriciamartins (4

DIVISAO DE 271212017

RECURSOS CONCESSAO 14:07

HUMANOS

AFASTAMENTO

SERVIGOS

PRESTADOS A

JUSTIGA

ELEITORAL
ATOS DA CADASTREN = - - SALDO AFASTAMENTO ELEITORAL patriciamartins (4
DIVISAO DE 271212017
RECURSO0S conces S 14:07
HUMANOS 3

AFASTAMENTO

Apos selecionar a op¢do minhas concessoes, o sistema apresenta a lista de todos os periodos
que vocé tem direito. Selecione o mais antigo conforme a regra vigente no MPAM clicando na agdo
apresentada na figura a seguir.

f&) GEP - Ministério Publico da Pz X Redmine MPAM

c @ ® mpv-gep-hmpam.mp.br8080/gep/pages/anotacaofuncional/anotacaofuncional_iniciojsf

Gestao de Pessoas  inicio  Ajuda 3 tadeumedeiros

2 usudriofs) online

ED Minhas concessoes
FERIAS/LICENG RAL
Minhas concessdes

Tipo de concessao; —Selecione— | Ano de referéncia; Texto: Somente com saldo positivo: []

e

Minhas anotagées
Meus contracheques
Censo

Tipo Etapas Saldo Texto Agbes
Afastamento eleitoral (NECESSAR\O MARCAR GOZO) Concedidos: 20 SALDO AFASTAMENTO ELEITORAL -
Periodo: 2°/2016 Saldo disponivel: 20
Afastamento eleitoral (NECESSARIO MARCAR GOZO) Concedidos: 20 AFASTAMENTO ELEITORAL @
Periodo: 2°/2017 saldo disponivel: 20
Primeira | Anterior Préxima | Ultima
Gestdo de Pessoas Ministério Piblico do Estado do Amazonas
Versdo - 1.0.0

D pelo D de D de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informag4o e Comunicagdo - DTIC/MPAM

O sistema encaminha o usudrio para a tela de listagem de todas as etapas marcadas no
periodo selecionado. Lembre-se que o periodo de afastamento eleitoral deverad ser marcadado com
30 dias de antecedéncias, e depois da primeira solicitagdo os proximos periodos somente poderao
ser marcados 45 depois do final do ultimo periodo.



f2) GEP - Ministério Publica da Par X Redmine MPAM

¢ @ ® mpv-gep-h.mpam.mp.br:8080/gep/pages/concessao/concessao_inicio.jsf

Gestdo de Pessoas  Inicio  Ajuda 5% tadeumedeiros

2 usuério(s) online
Afastamento por prestacdo de servigos a Justica Eleitoral - listagem de etapas
FERIAS/LICENCA/ELEITORAL Dias concedidos: 20
Minhas concessies Saldo total disponivel: 20
Saldo para novas etapas: 20
BT Ano de referéncia: 2016

T Catastrado or:patrcamatins
Minhas anotagtes por: B

Meus contracheques Cadastrar Etapa [YUJEl

Censo

Nenhum registro encontrado

Gestéo de Pessoas

Versdo - 1.0.0

D pelo Ds de D de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informag&o e Comunicago - DTIC/MPAM

Ministério Piblico do Estado do Amazanas

Nesse ponto o usudrio devera cadastrar a etapa de afastamento eleitoral:
1) Selecione o botao "Cadastrar Etapa";

f2) GEP - Ministério Pablico da Pz X Redmine MPAM

c @ ® mpv-gep-h.mpam.mp.br:8080/gep/pages/concessao/concessao_inicio jst

Gestao de Pessoas  inicio  Ajuda

i tadeumedeiros

2 usudrio(s) online

_ Afastamento por prestacao de servigos a Justica Eleitoral - listagem de etapas

Dias concedidos: 20

Saldo total disponivel: 20
Saldo para novas etapas: 20
Ano de referéncia: 2016
Periodo: 2°

Cadastrado por: patriciamartins

Data de Inicio

Cadastrar Etapa V1Y

Confirmar pedido
Gestdo de Pessoas
Versdo - 1.0.0
pelo D de D de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagso - DTICIMPAM

2) O sistema ira apresentar uma tela solicitando a Data de Inicio do Gozo, lembre-se que a data
informada devera ser marcada com no minimo 30 dias de antecedéncia da primeira solicitagdo e 45
dias corridos da ultima solicitagdo, a partir da segunda solicitagao;

3) Depois de informar a data do inicio gozo, o usuario podera informar a quantidade de dias dessa
etapa, que ndo poderdo ser maiores que 5 dias Uteis como apresentado a seguir:

4) Informe a quantidade de dias e confirme o pedido selecionando o botdo "Confirmar Pedido";



5) O Sistema ira encaminar o usuario para listagem de etapas marcadas conforme a figura a seguir:

f3) GEP - Ministério Piblico da Pz X

cC o ep-h.mpam.mp.br:6080/ge

Gestao de Pessoas  Inicio  Ajuda

il tadeumedeiros

2 usudiofs) online
Inicio [Solicitagso efetuada com sucesso]

Afastamento por prestacdo de servigos a Justica Eleitoral - listagem de etapas

Minhas concessdes

Dias concedidos: 20
Saldo total
Minha ficha funcional Saldo para
; Ano de refe
Minhas anotagées >
Periodo: 2°
Meus contracheques
P Cadastrado por: patriciamartins
Cadastrar Etzpa NGOy
# Saldo Solicitagao anterior Solicitagao atual Motivo Cancelamento/indeferimento Agdes
Tamanh REQUER, 5 dia(s) de afastamento de suas Agdies

o

daetapa: 5 funcdes, a serem usufiuidos de de 26/01/2018 a
Saldo 01/02/2018, em virtude de senigo prestado 3
disponivel: Justica Eleitoral, 2° tumo do pleito 2016
0 Pendente

Jan/2018: 0102 03 04 05 06 07 08 09 10 1112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 31
Fevi2018: 0102 03 04 05 06 07 08 09 10 1112 13 14 15 16 17 18 1920 2122 23 24 25 26 27 28

Gestio de Pessoas Ministério Piblico do Estado do Amazonas

pelo D de D de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informago e Comunicago - DTIC/MPAM

6) Nesse momento, o usudrio podera listar todas as informagdes essenciais a sua solicitagdo, como:
Data inicio e fim de usufruto, status da solicitagdo ¢ uma lista de a¢des localizada ao lado direito da
solicitagdo;

7) Atengdo, logo que o usuario finalizar o cadastro da etapa o sistema gera uma solicitagdo com o
status "pendente", isto quer dizer que o pedido foi encaminhado para sua chefia imediata para
aprovagdo e posterior homologacao do DRH (Divisdao de Recursos Humanos);

8) No campo "Agdes" ainda podemos encontrar duas outras agdes:

8.1) Cancelar Solicitagdo: que deve ser usado caso o usuario tenha criado o periodo de forma
errada;

8.2) Ver solicitacdo: que deve ser usado para visualizar a solicitagdo com mais detalhes;

9) Logo apds a confirmagao pela chefia imediata o status muda para "analisado", e o pedido nao
pode mais ser cancelado pelo servidor;

10) Logo apos a homologacao pelo DRH o status muda para "deferido";

4- Conclusao

Em caso de davidas ou questionamentos o servidor ou membro devem entrar em contato
com o DRH(Divisao de Recursos Humanos) ou a DA(Diretoria de Administragao), através dos
telefones (3655-0735/ 3655-0741) ou através do email do suporte (dadm@mpam.mp.br).
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