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Guia Rapido Ciéncia Chefia Imediata

1 — Apresentacao

Este documento apresenta um guia rapido para que os gestores de cada unidade administrativa
do MPAM, possam confirmar a solicitagdo de férias, afastamento ou licenca especial de seus
subordinados.

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

http://gep.mpam.mp.br

D Er=malfr=mroy) & Plancpmento - GEP - Sitem: X [
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<« c @ @ & mpv-gep-h.mpam.mp.br:8080/gep/
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GEP[ —

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Senha:

Gestdo de Pessoas Ministério Piblice do Estado do Amazonas
Verséo - 1.0.0

Desenvalvido pelo Departamento de Desenvolvimento de Sistemas - DITEC/MPPB

Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informac&o e Comunicaga - 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: Ciéncia Chefia Imediata

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

19) GEP - Ministério Publica X
& C | ® mpv-gep-hmpammpbr8080/gep/pages/loginst

Gestao de Pessoas  Inicio Ajuda

gennermaia

_ Anotacgdes funcionais de Genner Ramos Maia

FERIASILICE! EMTORAL
Solicitagdes a confimar Grupo da Natureza: Natureza: Tipo de documento: N° do documento:
Subordinados
~Selecione-— v| | -Selecione- v| | -selecione- v
Meu requerimento
Ano de Referéncial inicial: Ano de Referéncial Final: Texto:

MEUS DADOS
Minha ficha funcional
Minhas anotagdes

Censo

Grupo Documento Data Inicio Data Fim Data Publicagio Deferimento Texto Usuario de Registro Agbes

Nenhum registro enconirado

Gestio de Pessoas Ministério Piblico do Estado do Amazonas
Verso - 1.0.0

D Ivido pelo D de D i de Sisternas - DITEC/MPPB

Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informagao & Comunicagéo - DTIC/MPAM

Apos selecionar a opcao "Solicitagdes a confirmar", o sistema apresenta a lista de todas as

solicitacdes (férias, afastamento eleitoral ou licenga especial) que a chefia imediata deve confirmar,
como pode ser visualizado na figura seguir.

9) GEP - Ministério Publicc

¢ C|© mpvgep-hmpammpbr: Jpages/anetacaofunc aofuncional_inicio,sf

Gestao de Pessoas

gennermaia

3 usuériofs) online
T ista de solicitagées pendentes
SRt Tipo da solicitagao: Tipo da concessao: Matricula: Nome: MembrolServidor: Agbes
Solicitagbes a confirmar
Subordinados ~Selecione-- v | ~Selecione- M ~Selecione-- M s
Meu requerimento

MEUS DADOS

Minha ficha funcional

5 Confimartodos  Cancelartodos [NSEERUSISEE S
Minhas anotagdes
Meus contracheques

Censo #  Tipo Foto. Servidor Data da solicitagao Texto

Parscer Acbes
Gozo Igor de Souza Andrade Pastor Almeida (0012319A) 261212017 09:31h REQUER, o gozo de 20 dias) de suas férias individuais, exercicio 2016 a | _sajecione— v A
Férias ser(em) usufruido(s) de 25/0112018 a 13/02/2018
Gestio de Pessoas Ninistério Piblico do Estado do Amazonas
Verszo -1.00

D lvido pelo D de

De de Sistemas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo - DTIC/MPAM



O sistema apresenta uma coluna parecer na qual o usuario podera informar se confirma ou nao
a solicitacdo realizada. Caso deseje, ver com mais detalhes as solicitacdes do servidor, ele podera
selecionar a a¢do "concessoes" representada pelo icone de um aviao.

Caso a solicitagdo seja confirmada o proximo passo, € selecionar o botdo "Avangar" localizado
na parte inferior.

Q) GEP - Ministério Publicc X

@

Gestao de Pessoas

_ Solicitagdes escolhidas

Tipo Foto Servidor Data da solicitaéo Texto Status

Gozo Igor de Souza Ancrade Pastor Almeida (00123194) 2611212017 09:31 REQUER, 0 gozo de 20 diafs) de suas férias individuais, exercicio 2016 a [T
ser(em) usufruido(s) de 25/01/2018 a 13/02/2018.

Fungaolcargo; Chefe do Setor de Sistemas de Informacéo

s contracheques

AFIRMO que sou o chefe imediato dos servidore

Vers
D: Ivido pelo D de Dy de Sisternas - DITEC/MPPB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informac@o e Comunicagao - DTIC/IMPAM

Depois de selecionar o botdo "Avancar" o sistema ird encaminhar o usudrio para a tela de assinatura
eletronica, onde a chefia imediata podera confirmar a solicitagdo, marcando o checkbox

"Afirmo que sou o chefe imediato dos servidores para os quais irei realizar a confirmagao ou
cancelamento das solicitacdes acima.

Logo ap6s a selegdo do checkbox o sistema ird habilitar o botdo "Confirmar autorizagdo das
solicitagdes ", que devera ser selecionado para habilitar o campo de senha, que confirmando o
usuario podera assinar a confirmag¢do do pedido.



(@) GEP - Ministério Piblico X e - X

< C | ® Nio seguro | mpv-gep-h.mpam.mp.br805;

Informe a senha

Senha:

| [

4- Conclusao

Em caso de duvidas ou questionamentos o servidor ou membro devem entrar em contato com o
suporte através dos telefones (3655-0660/ 3655-0673) ou através do email do suporte
(suporte@mpam.mp.br).

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

f2) GEP - Ministério Piblice X 2] - X

& C' | ® mpv-gep-h.mpam.mp.br:8080/gep/pages/s:

Gestdo de Pessoas  Inicio  Ajuda i gennermaia

1 usudriofs) online

[Solicitagdes confirmadas com sucesso]
Lista de solicitagdes pendentes

Tipo da solicitagéo: Tipo da concesséo: Matricula: Nome: Membro/Servidor: Agdes

—Selecione-- | | -Selecione- - ~Selecione-- M Pesquisar

Minhas anotagdes
Meus contracheques
Censo

Nenhun registro encontrado

Gestéo de Pessoas Ministério Publico do Estado do Amazonas
Versdo -1.0.0

D Ivido pelo D deD de Sistemas - DITECMPPB

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




4 — Tela 2: Alerta para pessoas com solicitacdoes no mesmo periodo

Na tela de confirmagdo das solicitagdes dos servidores, a chefia imediata, podera visualizar um
alerta sempre que uma pessoa solicitar um periodo de férias, afatasmento ou licenca especial, na
mesma data que outro servidor ja tenha solicitado anteriormente. Como pode ser visualizado a

seguir:

@) GEP - Ministério Pdblica X

& C | ® mpv-gep-h.mpam.mp.br:50

Gestdo de Pessoas  Inicio i gennermaia

m Lista de solicitagdes pendentes

FERIASILICENCAJELEITORAL  Tipg da solicitagio: Tipo da concessao: Matricula: Nome:
Solicitacdes a confirmar
Subordinados

Meu requerimento

--Selecione-- v --Selecione-- v
Membro/Servidor:

—-Selecione-- ¥

Minhas anotacies
Meus contracheques

1 usuario(s) online

Agdes

Pesquisar

Gestdo de Pessoas

Versdo-1.0.0

Desenvolvido pelo Departamento de Desenvolvimento de Sistemas - DITEC/MPPEB
Mantido pela Diretoria de Tecnologia da Informacio e Comunicacdo - DTIC/MPAM

Censo —
Confirmar todos ~ Cancelar fodos  JEBEHUERETR GG

# Tipo Foto  Servidor Data da Texto Parecer Ages
solicitagao
| Gozo Rommel Roosevelt de  26/12/2017  REQUER, o gozo de 10 diais) de suas férias individuais, exercicio 2017 a Confirmar B
Férias Lima Sousa 16:33h ser(em) usufruido(s) de 25/01/2018 a 03/02/2018
(0004413)

Ministério Piblico do Estado do Amazonas

- Na primeira coluna o sistema apresenta um icone de uma exclamagao, em que ao clicar o sistema
apresenta todos os servidores, que solicitaram férias/afastamento eleitoral/licenga especial no

mesmo periodo;

- Caso a chefia imediata confirme o periodo mesmo que este possua um alerta, o sistema permitira

mas apresentara outro alerta com demonstrado na figura a seguir:




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

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

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