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Guia Rapido Homologacao pelo SUBADM

1 — Apresentacao

Este documento apresenta um guia rapido para que a Subprocuradoria Geral para Assuntos
Administrativos, possa homologar as solicitagdes de conversao em pécunia dos peridos de férias ou
licenca especial, de suspensdo de férias, licenca especial ou afastamento eleitoral e de interrrupgao
de férias, licenga especial ou afastamento eleitoral.

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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GEPM

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Nome de usuario:

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 e a senha.


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

3 —Tela 2: Homologacao pelo SUBADM

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

Arquive Editar

Exibir Histérico Fayorites Ferramentas Ajuda

Expresso Livre [Expresso M... ‘ &% Wiki - GEP - Sistema de G... 3 [) GEP - Ministério Publicod.. %X 4

mpv-gep-h.mpam.mp.bi jep/pages/saolicitacao,

tacao_inicio,jsf c Q Pesquisar
Gestdo de Pessoas  Inicio  Ajuda

ledanascimento

1 usudrio(s) online

Anotacdes funcionais de Leda Mara Nascimento Albuquerque

FERIASILICENGA

ELEITORAL Grupo da Natureza: Natureza: Tipo de documento:

Salicitabes a confirmar —Selecione— = —Selecione— 4 —Selecione— ¥

Subordinados

Solicitagdes a avaliar N° do documento:

MEUS DADOS

Minha ficha funcional Ano de Referéncial inicial: Ano de Referéncial Final: Texto:

Minhas anotagdes

Meus contracheques

Censo

Grupo Documento Data Inicio Data Fim Data Publicagao Deferimento

Texto Usuario de Registro Agbes

Nenhum registro encontrado

Gestéo de Pessoas

Ministério Ptiblico do Estado do Amazonas
Vers&o - 1.0.0
Desenvolvido pelo Departamento de Desenvalvimento de Sistemas - DITEC/MPPB

Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - DTIC/MPAM

Apos selecionar a opgdo "Solicitagdes a avaliar”, o sistema apresenta a lista de todas as
solicitagdes (conversdes em pecunia de férias ou licenga especial, suspensao de férias, licenca
especial ou afastamento eleitoral ou interrupgao de férias, licenga especial ou afastamento eleitoral)
que estao pendentes de homologag¢ao pelo SUBADM, como pode ser visualizado na figura seguir.

Arquivo Editar Exibir Histrico

Faveritos Ferramentas Ajuda

Expresso Livre [Expresso M... 2<% Wiki - GEP - Sistema dle G...

€

X 2 GEP - Ministério Publico d... X  +

ledanascimento

1 usuério(s) online
Lista de solicitagées a avaliar
FELELEE E Tipo da solicitagao: Tipo da concesséo: Matricula: Nome:
S T AT T ~Selecione— ~| | ~Selecione— v
Suberdinados Membrol Servidor: Agbes
Solicitages a avaliar
~Selecione~ - Pesquisar
JEUS DADOS
Minha ficha funcional
Minhas anotac6es
Meus contracheques
Censo Acatar decis3o do parecer
# Tipo Foto Servidor Datada  Texto Confirmado  Parecer: Parecer Final Agtes
solicitagao por:
Conversao Igor de 27112/2017 ] selecione— o] A
em Souza 10:44h
pecinia Andrade
Férias Pastor
Almeida
(0012313A)

Avangar

Gestéo de Pessoas
Vers&o- 100

D pelo D! de D de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicacso - DTICIMPAM

Ministério Piblico do Estado do Amazonas




O sistema apresenta uma coluna "Parecer Final" na qual o SUBADM poderd informar se defere
ou nao a solicitagdo realizada. Caso deseje, ver com mais detalhes as solicitagdes do servidor, ele
podera selecionar a agdo "concessoes" representada pelo icone de um aviao.

Caso a solicitagdo seja deferida o proximo passo, ¢ selecionar o botao "Avancar" localizado na
parte inferior.

Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda

Expresso Livre [Expresso M... > & Wiki - GEP - Sistema de G... X m GEP - Ministério Pablico d... <F
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Gestao de Pessoas  hnicie  Ajuda i ledanascimento

1 usudriofs) enline

Solicitagdes escolhidas

N Tipo Foto Servidor Data da Texto Status
o solicitagio
Solicitagdes a confirmar
\:uourdln?dca Conversao em Igor de Souza Andrade Pastor ~ 27/12/2017
Solicitagdes a avaliar peciinia Almeida (0012319A) 10:44

Minha ficha funcional
Minhas anotacées
Meus contracheques

Censo
EA4 AFIRMO que sou o Subprocurador-Geral de Justiga para Assuntos Administrativos e irei realizar o deferimento ou indeferimento das solicitagées acima
‘Confirmar homologacdo das solicitacfes
Gestéo de Pessoas Ministério Publico do Estado do Amazonas
Versdo - 1.0.0

Desenvolvida pelo Departamento de Desenvolvimento de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo - DTIC/MPAM

Depois de selecionar o botdo "Avancar" o sistema ira encaminhar o usudrio para a tela de assinatura
eletronica, onde o SUBADM podera deferir a solicitagdo, marcando o checkbox

"Afirmo que sou o Subprocurador-Geral para Assuntos Administrativos e irei realizar o
deferimento ou indeferimento das solicitagcdes acima".

Logo apo6s a selecao do checkbox o sistema ird habilitar o botdo "Confirmar homologagdo das
solicitagdes ", que devera ser selecionado para habilitar o campo de senha, que o usuario podera
assinar o deferimento do pedido.



Arquive Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentss Ajuda

= m] x
E Expresso Livre [Expresso M... X | ™% Wiki - GEP - Sistema de G... X ﬁ GEP - Ministério Pablico d... X +
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Informe a senha

Senha:

Esta conexdo ndo €
segura. As contas de

acesso inseridas
aqui, podem ser
comprometidas.
Saber mais

Ao confirmar a senha o sistema retorna para a lista de solicitagdes, listando apenas as solicitagdes
pendentes de confirmacao, como apresentado a seguir:

m GEP - Ministério Pdblico X Expresso Livre [Expresso X

&« C | @ mpv-gep-h.mpam.mp.br:3080/gep/pages/solicitacao/solicitacao_salvar,jsf o 37|

Gestao de Pessoas  Inicio  Ajuda

1 usudriofs) online

m [Solicitac@es aprecidas com sucesso]

recursostumanos | jsta de solicitagdes a avaliar

Servidores

Anotacies pendentes
Anotaces automaticas
Relatdrios

Informar exercicio (20)

Tipo da solicitagéo: Tipo da concesséo: Matricula: Nome:
—Selecione-- v —Selecione-- v

MembrolServidor: Agdes

MODULOQ DE FERIAS

—Selecione-- v P i
- esquisar
Averbacdes no ponto 4

Solicitacdes s/ ciéncia
da chefia
Requerimentos

FERIAS, LICENCA/ELEITORAL

SolicitacBies a confirmar Nenhum registro encontrado
Subordinados

Solicitacdes a avaliar

Relatdrio de

Solicitacbes

Relatdrio de Periodos

Acumulados

Meu requerimento

MEUS DADOS

Minha ficha funcional
Minhas anctacies
Meus contracheques
Censo




e
f2) GEP - Ministério Pablico X

& C | ® mpv-gep-h.mpam.mp.br:3080/gep/pages/anctacacfuncional/anctacacfuncional_iniciojsf

b d

Existem outros servidores com solicitagdo de usufruto coincidinda com o
periodo sclicitado pelo Rommel Roosevelt de Lima Sousa (0004413),

1 usuario(s) online
. . .. Deseja confirmar?
m Lista de Sollcltagc Para consultar as solicitagdes conflitantes clique no icone de alerta que

aparece ao lado da solicitagdo!
FERIASILICENCAIELEITORAL - Tipg da solicitagio: Cancelar Nome:
Solicitactes a confirmar
Subordinados —Selecione--
Meu requerimento

Membro/Servidor: Agdes
MEUS DADOS --Selecione-- v Pesquisar
Minha ficha funcional
Minhas anotacies
Meus contracheques
Censo

IGULLERE e WEETRGL I Desmarcar todos

# Tipo Foto  Servidor Data da Texto

Parecer Aces
solicitagéo
| Gozo Rommel Rooseveltde  26/12/2017  REQUER, o goze de 10 dia(s) de suas férias individuais, exercicio 2017 a >y
Férias Lima Sousa 16:33h ser(em) usufruido(s) de 25/01/2018 a 03/02/2018
(0004413)
Gestdo de Pessoas Ministério Publico do Estado do Amazonas
Versdo-1.0.0
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5- Conclusao

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