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Apresentacao

Este documento apresenta um guia rapido para as chefias imediatas possam fazer a ciéncia das solicitagdes de servidores e membros.

Acesso ao Sistema

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

https://gep.mpam.mp.br

Login

Nome de usuério:

GEP

SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

Senha:

Ou a partir de link disponivel no site do MPAM.

Ministério Pablico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

& G | E GEPR

Downloads Chamados de Tl MP Virtual Gestio de Pessoas Pto. Eletrdnico Relatério de Ponto
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Para entrar no sistema, o usuério devera informar o usudrio e a senha.

Ciéncia de solicitacoes

Na tela inicial, menu lateral esquerdo, selecionar a opcao "Solicitacoes p/ Ciéncia".

Gestao de Pessoas Inicio  Relatérios

FERIAS/LICENCA/ELEITORAL

LEVANTAMENTO INICIAL

CONTROLE

Solicitagoes p/ Ciéncia

MEUS DADOS

Minha ficha funcional
Minhas concessdes
Censo MPAM (Geral)

O sistema apresenta a lista de todas as solicitagdes pendentes, com diversas informacoes sobre a solicitacao, a citar:

= Tipo de solicitagdo (gozo, adiamento ou antecipagao)

= Natureza da solicitagéo (férias, afastamento eleitoral e licenga especial).
= Nome e designagéo do servidor ou membro.

= Data e texto da solicitagao

Na coluna "Acbes", na opgao "concessoes" (icone de um avido), é possivel ver com detalhes todas as concessoes de cada solicitante e as respectivas solicitacoes.
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Lista de Solicitagoes para Ciéncia

FERIAS/LICENGA/ELEI

1 usuariofs) oniine

Tipo da concessao: Tipo da solicitagao: Matricula:
LEVANTAMENTO
INICIAL --Selecione-- e --Selecione—- hd
: Nome: Membro/Servidor: Agoes
CONTROLE
Solicitagoes p/ --Selecione-- hd Pesquisar
Ciéncia
MEUS DADOS
Minha ficha
funcional Confirmar todos Cancelar todos Desmarcar todos
Minhas
concessoes # Tipo Foto Membro/Servidor Data da Texto Parecer Agoes
Censo MPAM solicitagao
(Geral)
| Adiamento 24/03/2021 REQUER, o adiamento de 20 dia(s) __Selecione— o @ A
Férias 16:38h das férias individuais, exercicio
{ ) 2020, anteriormente fixadas para
serem gozadas de 29/03/2021 a
PROMOTORIA 17/04/2021, a serem usufruidas de
DE JUSTIGCADE 13M10/2021 a 01/11/2021.
MANAUS
| Gozo 30V06/2021 REQUER, o gozo de 10 dia(s) de _Selecione— o @ A
Férias 14:36h suas férias individuais, exercicio
{ ) 2020 a ser(em) usufruido(s) de
Promotoria de 01/09/2021 a 10/09/2021.
Justica de
Manaus

Ainda na coluna "Acoes", no icone "lupa”, é possivel lista todas as designagoes do servidor ou membro.
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m Lista de Solicitagoes para Ciéncia

FERIAS/LICENCA/ELEI Tipo da concessao:

LEVANTAMENTO

Tipo da solicitagio:

e --Selecione--

Membro/Servidor:

--Selecione--

1 usuéno(s) online

Matricula:

Agdes

Pesquisar

INICIAL --Selecione--
Nome:
CONTROLE
Solicitagoes p/
Ciéncia
MEUS DADOS
Minha ficha
funcional
Minhas
CONcessoes # Tipo Foto
Censo MPAM
(Geral)
| Adiamento
Férias
| Gozo
Férias

Confirmar todos

Cancelar todos Desmarcar todos

Membro/Servidor Data da Texto Parecer Agoes
solicitagao
24/03/2021 REQUER, o adiamento de 20 dia(s} | _gglecione— v »-)- A
16:38h das férias individuais, exercicio
{ ) 2020, anteriormente fixadas para
serem gozadas de 29/03/2021 a
PROMOTORIA
DE JUSTIGCA DE
MANAUS Ato Fungao Orgao
30{06!202 Promotoria de Justiga @
14:36h
de Manaus
t' )
Promotoria de
Justiga de
Manaus

Para confirmar ou cancelar uma solicitagao, selecionar na coluna "Parecer" a op¢ao "Confirmar" ou "Cancelar”

pmmmmmmmm——————————
'

! s . n . . 3 . . A .
'Se confirmado e houve conflito de periodo com outro servidor ou membro, o sistema avisa confirme destacado em (1). Além disso, a existéncia dos
' . A ; = I M

iconflitos é indicada pelo icone de exclamagdo ao lado esquerdo de cada solicitagdo.
iSe cancelado, deve ser informado o motivo, conforme destacado em (2).

;

S

R

Apbs, a revisio, clicar no botao "Avangar".
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1 usuario(s) onling

). Deseja confirmar?

FERIAS/LICENGA/ELEI Tipo da conce| @

LEVANTAMENTO

INICIAL

CONTROLE

Solicitagdes p/

Ciéncia

MEUS DADOS
Minha ficha
funcional
Minhas
concessoes
Censo MPAM
(Geral)

|

Existem outros membros/servidores com solicitagdo de usufruto
coincidindo com o periodo solicitado pelo

Para consultar as solicitacdes conflitantes cligue no icone de
alerta que aparece ao lado da solicitagao!

canCEIar “ [

—-Selecione—

Nome:

T T TGOS

Membro/Servidor:

--Selecione— hd

Agdes

Pesquisar

# Tipo

Foto

| Adiamento
Férias

| Gozo
Férias

Avancgar

Data da
solicitagao

Membro/Servidor

24/03/2021
16:38h

(l )

PROMOTORIA
DE JUSTICADE
MAMNAUS

30/06/2021
14:36h
( )
Promotoria de
Justiga de
Manaus

O sistema exibe uma tela com as solicitagGes escolhidas.

Confirmar todos Cancelar todos Desmarcar todos

Texto

REQUER, o
adiamento de 20
dia(s) das ferias
individuais. exercicio
2020, anteriormente
fixadas para serem
gozadas de
29/03/2021 a
17/04/2021, a serem
usufruidas de
13M10/2021 a
0111/2021.

REQUER, o gozo de
10 dia(s) de suas
férias individuais,
exerclcio 2020 a
ser(em) usufruldo(s)
de 01/092021 a
10/09/2021.

Selecionar a func¢ao/cargo para qual o usuario é chefe imediato os servidores ou membros selecionados.

Confirmar que é o chefe imediato dos servidores ou membros selecionados na respectiva caixa de selecdo.

Clicar no botdo "Confirmar ciéncia das solicitages".

Parecer

Cancelar W

A solicitagdo conflita com um colega

no mesmo periodo.

@
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m Solicitagoes Escolhidas para Ciéncia

1 usuario(s) online

FERIAS/LICENCA/ELEITORAL

LEVANTAMENTO
INICIAL

CONTROLE
Solicitagoes p/
Ciéncia

MEUS DADOS
Minha ficha
funcional
Minhas
concessdes
Censo MPAM
(Geral)

Tipo Foto Membro/Servidor

Adiamento
Férias

Gozo
Férias

Data da
solicitagao

24/03/2021
16:38

30/06/2021
14:36

Voltar

Texto Status

REQUER, © adiamento de 20 dia(s) das ferias individuais, S0
exercicio 2020, anteriormente fixadas para serem gozadas de

29/03/2021 a 17/04/2021, a serem usufruldas de 13/10/2021 a

01/11/2021.

REQUER, o gozo de 10 dia(s) de suas férias individuais, @ Cancelar
exercicio 2020 a ser(em) usufruldo(s) de 01/09/2021 a
10/09/2021.

Fungaolcargo: Coordenador do

AFIRMO que sou o chefe imediato dos membrosi/servidores para os quais irel realizar a confirmagao ou cancelamento das

solicitagdes acima

Confirmar ciéncia das solicitagoes

O sistema pedira a senha do usuério para confirmagéo e depois ira confirmar ou cancelar as solicitagoes, voltando para tela de solicitagdes pendentes.

Informacoes adicionais

Em caso de dtvidas ou questionamentos o servidor ou membro devem entrar em contato com o DRH(Divisdo de Recursos Humanos) ou a DA(Diretoria de
Administracao), 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_-_Ciéncia_de_solicitagdes&oldid=1791"

Esta pagina foi modificada pela ultima vez em 1 de setembro de 2021, as 13h01min
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