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Apresentacao

Este documento apresenta um guia rapido para que servidores e membros possam fazer as solicitacoes de férias de um periodo concedido.

Acesso ao Sistema

A pégina inicial do sistema pode ser acessada através do endereco:

https://gep.mpam.mp.br

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 Justica

® ) (G B8 (cerd =™

Downloads Chamados de Tl MP Virtual Gestdo de Pessoas Pto. Eletrnico Relatdrio de Ponto

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

Solicitacao das Férias

Na tela inicial, menu lateral esquerdo, selecionar a op¢ao "Minhas Concessoes".

Gestdo de Pessoas  Inicio ()
1 usuaniofs) online
EEIN Anotagdes funcionais do [N
MELU'S DADOS
Minha ficha Grupo da Natureza: Natureza:
funcional ; -
) = —3elecione-- b —Selecione-- b

Tipo de documento: N® do documento:
Geral —Selecione-—- w
Ano de Referéncial inicial: Ano de Referéncial Final: Texto:

Pesquisar Ee-EldgN S

O sistema apresenta a lista de todas as concessoes.

De acordo com o tipo de concessio (férias, licenca especial ou folga eleitoral), na respectiva coluna "A¢oes", selecione a concessdo mais antiga clicando no icone
"Listar etapas":
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1 usudrio(s) online

FERIA S/LICENCA/ELEITORAL

LEVANTAMENTO

INICIAL Tipo de concessio:

CONTROLE
Solicitaces p/
Ciéncia

MEUS DADOS

Minha ficha
funcional
Minhas
concessies
Censo MPAM
(Geral)

Tipe

Férias
Periodo: 2°/2019

Férias
Periodo: 1°9/2020

Férias
Periodo: 2°/2020

Clique no botao "Cadastrar Etapa";

Férias - listagem de etapas

—-Selecione—

Etapas

(NECESSARIO MARCAR
G0Z0)

(NECESSARIO MARCAR
GOZO0)

(NECESSARIO MARCAR
GOZO0)

~ | Ano de referéncia:

Somente com saldo positivo: [

Saldo

Concedidos:

30

Saldo
disponivel:
30

Concedidos:

30

Saldo
disponivel:
30

Concedidos:

30

Saldo
disponivel:
30

Texto

SALDO DE FERIAS

SALDO DE FERIAS

SALDO DE FERIAS

Texto:

Agoes

g

»

Diaslconcedidos: 30
Saldo total disponivel: 30
Saldo para novas etapas: 30
Ano de referéncia: 2019
Periodo: 2°

Cadastrado por:_

O sistema ir4 apresentar o popup "Solicitagdo de gozo".

Informe a data de inicio do gozo.

Nenhum registro encontrado

Cadasirar Etapa

Voltar

i
Eobs: Lembre-se que a data de inicio deverd ser marcada com no minimo 30 dias de antecedéncia do efetivo gozo para servidores e 15 dias para

membros .

'
T

Solicitagao de gozo

Data de Inicio

Fechar

Confirmar pedido

https://wiki.mpam.mp.br/index.php/Manual_do_GEP_- Mdédulo_de_férias_-_Solicitacdo_de_gozo_de_férias

-1

3/5


https://wiki.mpam.mp.br/index.php/Arquivo:Gep-minhas-concessoes-lista-etapas-v2.png
https://wiki.mpam.mp.br/index.php/Arquivo:Gep-minhas-concessoes-cadastrar-etapa-v6.png
https://wiki.mpam.mp.br/index.php/Arquivo:Gep-minhas-concessoes-solicitacao-gozo-v1.png

30/08/2021 Manual do GEP - Médulo de férias - Solicitacao de gozo de férias - MPAM Wiki

Depois de informar a data, o sistema apresenta sugestoes de datas finais, que de acordo com o saldo restante, que poderao ser de 10, 15, 20, 30 dias.

....................................................

Informe a data final.

Solicitagdo de gozo

Data de Inicio

081172021 =

Sugestoes de datas finais

--Selacione—- w

—Selecione—

081172021 + 10 dias: 17/11/2021 (Quarta-feira)
081172021 + 15 dias: 22/11/2021 (Segunda-feira)
081172021 + 20 dias: 27/11/2021 (Sabado)
081172021 + 30 dias: 07/12/2021 (Terca-feira)

Clique no botao "Confirmar Pedido".

Solicitagao de gozo

Data de Inicio

081172021 =

Sugestdes de datas finais

[ 08/11/2021 + 10 dias: 17/11/202" v

(& BT LG | Fechar

O sistema retorna a listagem de todas as etapas marcadas para concessio selecionada, com informacoes essenciais como: data de inicio e fim de usufruto, status

da solicitagdo e uma lista de a¢oes localizada ao lado direito de cada etapa.

L o

[SolicitacBo efetuada com sucesso]

Férias - listagem de etapas

Dias concedidos: 30

Saldo total disponivel: 20
Saldo para novas etapas: 20
Ano de referéncia: 2019
Periodo: 2°

Cadastrado por: N

Cadasirar Etapa [RWliE]y

*Para detalhes das etapas elou solicitagdes acesse a opgao "Ver solicitagdes™ na coluna de Agdes.

# Saldo Solicitagao anterior Solicitacéo atual Acdes
Etapa 1 Tamanho da etapa: REQUER, o gozo de 10 dia(s) de  Acbes
10 suas férias individuais, exercicio
Saldo disponivel: 0 2%2019 a ser(em) usufruidels) de

08/11/2021 a 17/11/2021. | Pendente

nov/2021: 01 0203 04 0506 07 08 09 10 11 12 13 14 1516 17 18 1920 21 22 23 24 2526 27 26 29 30

Com o salvamento do cadastro da etapa, o sistema gera uma solicitacdo com o status "pendente", isto quer dizer que o pedido foi encaminhado para sua chefia

imediata para aprovacao e futuro deferimento pelo 6rgao competente.

Fluxo de ciéncia e deferimento:
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Logo ap6s a confirmacao pela chefia imediata, o status da solicitacdo muda para "Confirmada" e o pedido ndo pode mais ser cancelado pelo servidor.

Férias - listagem de etapas

Diaslconcedidos: 30

Saldo total disponivel: 20
Saldo para novas etapas: 20
Ano de referéncia: 2019
Periodo: 2°

Cadastrado por: [ NG

Cadastrar Etapa [RWlEl

*Para detalhes das etapas elou solicitagdes acesse a opgao "Ver solicitagdes™ na coluna de Agdes.

e Saldo Solicitagio anterior Solicitagio atual Acdes
Tamanho da etapa: REQUER, o gozo de 10 dia(s) de  AcgBes
10 suas férias individuais, exercicio
Saldo disponivel: 0 2%2019 a ser(em) usufruido(s) de

08/11/2021 a 1711/2021.

nov/2021: 01 02 03 04 05 06 07 1861920 21222324 25 26 27 28 29 30

Logo ap6s a homologacao pelo 6rgao competente o status muda para "Deferido".

Funcionalidades relacionadas

Na listagem de todas as etapas, podemos ainda encontrar outras op¢des na coluna "Acoes":
= Cancelar Solicitagdo: que deve ser usado no caso da desisténcia do usuario, porém somente é possivel se a solicitagdo ainda nao foi confirmada pela

chefia imediata.
= Ver solicitagao: Permite visualizar o histérico completo das solicitagbes da etapa selecionada.

Informacoes adicionais

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

Administracio), através dos telefones (3655-0735/ 3655-0741) ou através do email do suporte (dadm@mpam.mp.br).

Disponivel em "http://wiki.mpam.mp.br/index.php?titte=Manual_do_GEP_-_Mddulo_de_férias_-_Solicitacdo_de_gozo_de_férias&oldid=1726"

Esta pagina foi modificada pela ultima vez em 27 de agosto de 2021, as 14h56min
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