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Guia Rapido Ciéncia Chefia Imediata

1 — Apresentacao

Este documento apresenta um guia rapido para que a Divisdo de Recursos Humanos, possa
homologar o usufruto da solicitagdo de férias, afastamento ou licenca especial.

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 e a senha.


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

3 —Tela 2: Homologacao DRH

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

e - m] o
m GEP - Ministénio Pablico X | E Expresso Livre [Expresso X
& C | @ mpv-gep-h.mpam.mp.br:3080/gep/pages/solicitacan/solicitacao_iniciojsf | o
Gestdo de Pessoas  Inicio  Ajuda
1 usudriofs) online
EE servidores
RECURSOS HUMANOS
Servidores
Anotaghies pendentes Nome: Matricula: Ativo? Matriculal/login: Cargo:
Anotacies automaticas Ativo v Preenchida v —Selecione--
Relatdrios
Informar exercicio (20) Situacdo Funcional: Agoes
) ) —-Selecione-- A Pesquisar
MODULO DE FERIAS
Averbacdes no ponto
Solicitacdes s/ ciéncia
da chefia
Rersiimence Foto Nome Matricula CPF Cargo Adm/Posse/Exerc  Situagdo Agoes
FERIASLICENCA/EL FITORAL Abrago Moisés Queiroz Matalon 0010260 68317239268 Agente Técnico N: 27/12/1980 [ Ativo | Sy ey
Solicitagdes a confirmar abrazomatalon Jurfdico P: 13/04/2012
Subordinados Login: abraaomatalon Efetivo E: 13/04/2012
Solicitacdes a avaliar EXONERADO
Relatério de
Solicitactes Adalgiso Campos Barba Junior 0005126 57788561215 Agente de Servico N: 10/08/1975 [ Ativo | SR
Relatdrio de Periodos Adaigiso C. B. Junior Administrativo E: 02/06/2003
Acumulados Login: adalgisobarba Efetivo EM EXERCICIO
Meu requerimento
. . . »
T ToTES Adamilton Brandao dos Santos 0006505 20085869287 Agente de Apoio N 01/08/1968 [ Ativo | SmyElEl o
Minha ficha funcional adamiltonisantcs Manutenc@o e Suporte em P 13/07/0207
M!nha icha unvcmna Login: adamilfonsantcs Informatica E- 13/07/2007
inhas anotactes Efetivo EM EXERCICIO
Meus contracheques
e Adelina da Cunha Parente 0001376 16139291291 Agente de Apoio N 15/12/1963 [ Ativo JREN-T8 S, {08
Bisneta Administrativo E: 01/07/1982
adalinahienata Ffativn FM EYERCIC N T
4 »

Apos selecionar a opgao "Solicitacdes a avaliar”, o sistema apresenta a lista de todas as
solicitacdes (férias, afastamento eleitoral ou licenga especial) que a chefia imediata ja confirmou e
que necessita de homologagdo pelo DRH, como pode ser visualizado na figura seguir.
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Gestao de Pessoas  Inicio  Ajuda patriciamartins.

1 usudriofs) online

_ Lista de solicitagdes a avaliar

RECURSOS HUMANOS
Servidores Tipo da solicitagéo: Tipo da concessio: Matricula: Nome:
Anotaces pendentes
Anotacbes automaticas
Relatérios Membrol Servidor: Acoes
Informar exercicio (20)

—Selecione— v —Selecione— v

-Selecione-- v Pesquisar
MODULO DE FERIAS

Averbacdes no ponto
Solicitacdes sf ciéncia

da cheﬁa Acatar de: do parecer
Requerimentos

emmsicencarierona, ¥ TPo oo Servidor  Datada Texto Confirmado  Parecer:  Parecer Final Agbes
LICENGA/ELEITORA e .

Solicitagdes a confirmar sotelasto -

Subordinados . | Gozo Igor de 26/12/2017  REQUER, o gozo de 20 dia(s) de suas férias individuais  Deferic _Selecione- v F s

5"“0‘??095 a avaliar Férias Souza 09:31h exercicio 2016 a ser(em) usufruido(s) de 25/01/2018 a

Relatério de Andrade 13/02/2018.

Sahc\tva;oes Pastor

Relatério de Periodos Almeida

Acumulados (00123194)

Meu requerimento

MEUS DADOS Avancar

Minha ficha funcional
Minhas anotaces
Meus contracheques
Censo




O sistema apresenta uma coluna "Parecer Final" na qual o usuario podera informar se defere ou
ndo a solicitacdo realizada. Caso deseje, ver com mais detalhes as solicitagcdes 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
arte inferior.

Q) GEP - Ministério Piblico X '\ [E] Expresse Livre [Expressc X
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Gestao de Pessoas  Inicio  Ajuda i5% patriciamartins

1 usudriofs) online

m Solicitagoes escolhidas

RECURSOS HUMANOS

Servido Tipo Foto Servidor Data da Texto Status
Anotacies pendentes solicitagéo

Anotacies automaticas

Relatérios Gozo Igor de Souza Andrade Pastor Almeida 2601272017 REQUER, o gozo de 20 dia(s) de suas férias individuais, exercicio 2016 a  [EEE0)
nformar exercicio (20) (00123194) 08:31 ser(em) usufruido(s) de 25/01/2018 a 13/02/2018

AFIRMO que sou o Chefe da Divisdo de Recursos Humanos e irei realizar o deferimento ou indeferimento das solicitagbes acima

cies a confirmar
nados

cies a avaliar
Relatdrio de
Solicitacdes

Relatdrio de Periodos
Acumulados

Meu requerimento

Censo

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

"Afirmo que sou o chefe da Divisdo de Recursos Humanos e irei realizar o deferimento ou
indeferimento das solicitagdes acima".

Logo apos a selecao do checkbox o sistema iréd habilitar o botdao "Confirmar homologagdo das
solicitagdes ", que devera ser selecionado para habilitar o campo de senha, que confirmando o
usuario podera assinar a confirmag¢do do pedido.



ra GEP - Ministério Piblico X E Expresso Livre [Expresso X

& C | ® Nio seguro | mpv-gep-h.mpam.mp.br:8080/gep/pages/solicitacac/solicitacac_inicio jsf L

Informe a senha

Senha:

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



ra GEP - Ministério Piblico X E Expresso Livre [Expresso X
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Gestao de Pessoas  Inicio  Ajuda iii patriciamartins

1 usuariofs) online
m [Solicitacbes aprecidas com sucesso]

reeursosaumanos ] jsta de solicitagoes a avaliar

Servidores
Anotactes pendentes

Anotagbes automaticas Tipo da solicitagao: Tipo da concessao: Matricula: Nome:
Relatérios R —Selecione-- v —Selecione-- v
Informar exercicio (20)
Membrol/Servidor: Agdes

MODULO DE FERIAS )

; —Selecione— M Pesquisar
Averbagbes no ponto
Solicitacbes s/ ciéncia
da chefia
Requerimentos
FERIAS. LICENCA/ELEITORAL
Solicitaghes a confirmar Nenhum registro encontrado

Subordinados
Solicitacbes a avaliar
Relatdrio de
Solicitacbes
Relatério de Periodos
Acumulados

Meu requerimento

MEUS DADOS

Minha ficha funcional
Minhas anotacbes
Meus contracheques
Censo

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

Na tela de confirmagao 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:
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Gestdo de Pessoas  Inicio  Ajuda

i3I gennermaia

1 usuario(s) online

m Lista de solicitagées pendentes

FERIASILICENCA/ELEITORAL Tipo da solicitagao: Tipo da concessao: Matricula: Nome:

Solicitactes a confirmar

Subordinados —-Selecione-- ¥ —-Selecione-- ¥

=D LD Membro/Servidor: Agdes

MEUS DADOS —-Selecione-- v Pesquisar

Minha ficha funcional

Minhas anotacies
Meus contracheques
Censo

Confirmar todos ~ Cancelar todos  [EEREICEIRGLES

# Tipo Foto  Servidor Data da Texto

Parecer Aces
solicitagéo
| 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)
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

- 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:
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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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