CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAL

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAL
SISTEMA DE GESTAO DE AFASTAMENTOS

Perfil: THOMOLOGACAO_GEAF_EDICAO

Processo para 12 Homologacdo do Plano de Férias de alguma Unidade.
Responsabilidade do Comandante da Unidade.

O Comandante de cada Unidade devera ser cadastrado no sistema CERBERUS para
recebimento do perfil de acesso ao Sistema de Gestdo de Afastamentos, para a
funcionalidade de 12 homologacdo do Plano de Férias dos militares da lotagdo

correspondente.

Passo 1 - Acessar o] sistema GEAF no endereco
https://www.cbm.df.gov.br/sistemas/geaf/public/ ou através do endereco

https://www.cbm.df.gov.br/sistemas/secretario/public/ ou por meio do link ...
disponivel no portal do CBMDF;

Passo 2 — Realizar a autenticacdo no sistema com usuario e senha, sendo que o
usuario sera o CPF do militar Comandante. Sera exibida a pagina conforme a Figura

1, somente o Comandante cadastrado tera acesso a esta pagina;

Bem-vindo ILDEANE ANTUNES DE CARVALHO

wmbiente: development
Selacione Tipo de Af | Ferias | logagbes | Tabelas de Apoio | # Trocer senha & Sait com seguranca

Selecione Tipo de Afastamento

23 Homologacio 12 Homalogacdn | Fio de Afastamentos,

Anilise e Parecer
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Figura 1 - 12 homologacao - GEAF

Passo 3 — Leve o cursor até o icone “Homologagdes”, selecione a opgao “12
Homologacao”, conforme a seta indicativa na Figura 1.

Sera apresentada a pagina conforme a Figura 2;
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l“mbiente: development

Selecione Tipo de | Faras | es | Tabelas de Apoio # Trocar senha @ Sair com seguranca

BHIDADE DISPOMIVEL PARA HOMOLOGAGAD
SELECIOMAR UMIDADE

Selecione... - (813

IuroRMAgHES DE USO ﬁ

o INFORMACOES
- Selecions a unidade para ver seu plano de féras,

Figura 2 — Seleg¢do da Unidade a ser homologada — GEAF

Nota: podera ocorrer de algum perfil atribuido estar relacionado a mais de uma
Unidade, no caso do perfil 12 homologagdo somente estara disponivel a Unidade de

lotacdo do responsavel pela homologagao, conforme a Figura 3.

lLmbiente: development

Selecione Tipo de Af: ‘ Férias | 1 Ses ‘ Tabelas de Apoio | # Trocar senha 8 Sair com seguranca

UNIDADE DISPOMIVEL PARA HOMOLOGAGAD
SELECIONAR UMIDADE

Selecions... [~] ok

Selecione

IMFORMAGBES DE USD

INFORMACGOES
Selecione a unidade para wer seu plano de féras,

Figura 3 — Unidades para selegao de 12 homologa¢ao — GEAF

Passo 4 — Selecione a unidade o clique em “OK”. O sistema abrira a pagina conforme
segue:

. GEAF versdo 0.2.020 Bem-vindo ERNANE RUAS NEIVA|

< | Tabelas de Apoia # Trocar senha 8 Sair com seguranga

Plano de Férias Anual - Execugdo no ano de 2014
Unidade: GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DA ASA SUL - 15° GBM
Datas para vencimento das hemologagées & analises:

1% homologagao: 28/07/2013 - 2% homologagdo: 30/07/2013
Andlise & parecer: 01/08/2013 - 32 homologagdo: 03/08/2013
Prazo: FALTAM 5 DIAS PARA O FECHAMENTO DO PLANO.
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Figura 4 — Apresentacao do Plano para 12 homologacdo — GEAF

Notas explicativas:
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1 — Pendéncias do Plano: Esta funcionalidade indica percentual de militares acima do
permitido para determinado periodo. Quando acionada pelo usuario, remetera a
pagina com indicativo dos meses em desacordo. Se habilitada na cor vermelha sera
indicativo de pendéncias que ainda n&o foram justificadas pelo Secretario. Se na cor
azul sera indicativo de que as pendéncias foram justificadas pelo Secretario. Este
icone tem carater de leitura obrigatoria por parte do Comandante de unidade ou
equivalente.

2 — Parecer de 1° homologagdo: icone para pronunciamento do Comandante de
Unidade ou equivalente quando da aprovacdo ou recusa do plano elaborado pelo
Secretario. Optando por “sim”, e apds gravar parecer, o plano podera ser
encaminhado a autoridade seguinte. Optando por “ndo” e apds gravar as correcoes
pretendidas, o plano podera ser devolvido ao Secretario para proceder as alteracoes.
Para qualquer das opg¢des, o preenchimento do “Parecer” é de carater obrigatorio.

3 — Barra do Workflow: “Status”: Indica em qual esfera esta o planejamento das férias
da unidade.

4 - Barra do Workflow: “enviar para 22 homologacao” ou “retornar para Marcacgao de
férias”: Por meio do Workflow, ocorrera a tramitacdo do planejamento. Caso o
Comandante da Unidade ou equivalente opte por aceitar o plano, no workflow estara
habilitada a funcionalidade de “enviar para 22 homologag¢ao”. Caso opte por reprovar o
plano, estara habilitado “Retornar para Marcacgéo de Férias”:

5 - Barra do Workflow: “histérico”: Neste icone, constara o histérico de tramitacdo do
documento até o status atual.

6 - Indica a quantidade de militares constantes da relacdo. Cada pagina lista 10 (dez)
militares.

7 — Indica o numero de paginas disponiveis para visualizago.

Passo 5 — Selecione a unidade e cligue em “OK”. O sistema abrira a pagina conforme
segue:
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::. GEAF versao 0.2.020 Bem-vindo ERNANE RUAS NEIVA 8
Ambiente: development

Selecione Tipo de Afo:

Homologagées | Tabelas de Apoio # Trocar senha 8 Saircom seguranga

Listar Afa:

Status Planejamento

Plano de Férias Anual - Execugdo no ano de 2014
Unidade: GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DA ASA SUL - 15° GBM
Datas para vencimento das homologagdes e analises:

1 homologagio: 28/07/2013 - 22 homologacao: 30/07/2013
Anilise & parecer: 01/08/2013 - 3 homologagao: 03/08/2013
Prazo: FALTAM 5 DIAS PARA O FECHAMENTO DO PLANO.

PENDENCIA(S) ACEITA(S)? Sim
@ sim © Nao PARECER
PARECER &

[ T

Pendéncias

Salvar Parecer

Figura 5 — Pendéncias do Plano — GEAF.

Passo 6 — Acesse a visualizagao de “pendéncias” clicando no icone correspondente
conforme indica a figura 5. Abrira pagina conforme abaixo

::. GEAF versao 0.2.020 Bem-vindo ERNANE RUAS NEIVA
Ambiente: development

Selecione Tipo de Afastamento ‘ Férias ‘ Homologagées | Tabelas de Apaio # Trocarsenha 8 Sair com seguranca

TELA DE JUSTIFICATIVA

Plano de Férias Anual - Execugiio no ano de 2014
Unidade: Unidade: 21° GBM - GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DO RIACHO FUNDO
Prazo: FALTAM 5 DIAS PARA O FECHAMENTO DO PLANO.

Janeiro  Fevereiro  Margo Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro  Outubro  Novembro Dezembro

o INFORMAGOES
& i
Esta tela apresenta o parecer do quanto ao plano de férias da unidade.

Figura 6 — Apresentagao das Pendéncias — GEAF.

Caso tenha alguma alteragdo havera uma figura (Q) no més correspondente
conforme indica a figura 6. Neste caso clique na figura e leia a justificativa do
Secretario. O Comandante da Unidade ou autoridade equivalente devera validar ou
negar esta justificativa conforme segue.

Passo 7 — Retorne a pagina de homologacao (figura 7) e opte por concordar em “sim”
ou discordar em “nao”. Escreva um “Parecer” sobre o planejamento e cligue em
“Salvar Parecer”.
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2. GEAF versao 0.2.020 Bem-vindo ERNANE RUAS NEIVA

Ambiente: development
| Férias | Homologasses | Tabelas de Apoio # Trocar senha & Sair com seguranca

Listar Afas Selecione Tipo de Afastamento |

Status Plancjamento

Plano de Férias Anual - Execucdo no ano de 2014
Unidade: GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DA ASA SUL - 15° GBM
Datas para vencimento das homologagbes e analises:

12 homologacao: 28/07/2013 - 2 homologagéo: 30/07/2013
Andlise e parecer: 01/08/2013 - 3* homologagio: 03/08/2013
Prazo: FALTAM 5 DIAS PARA O FECHAMENTO DO PLANO.
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Figura 7— Inclusdo de parecer da autoridade homologadora — GEAF.

A barra do Workflow ira habilitar a tramitacdo decorrente da opgcdo. Em caso de “sim”,
habilitara para que o plano siga para a autoridade seguinte. Em caso de “nao”
habilitara o retorno do planejamento ao Secretario da unidade para as correcdes
indicadas no parecer.

Passo 8 — Realize a tramitacdo do Plano de férias na barra do Workflow conforme
indica a figura 8. O sistema devera solicitar uma confirmagdo por mensagem e apos
informa que a acao foi realizada com sucesso.

::. GEAF versao 0.2.020 Bem-vindo ERNANE RUAS NE

\mbiente: development

| Féri Homologacées | Tabelas de Apoio # Trocar senha 8 Sair com seguranca

Listar Afas| Selecione Tipo de Afastam

Status Planejamento
Plano de Férias Anual - Execugdo no ano de 2014
Unidade: GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DA ASA SUL - 15° GBM
Datas para vencimento das homologagdes e anilises:
1 homologagao: 28/07/2013 - 2* homologagéio: 30/07/2013
Andlise e parecer: 01/08/2013 - 3* homologagéo: 03/08/2013
Prazo: FALTAM 5 DIAS PARA O FECHAMENTO DO PLANO.
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Figura 8- Encaminhamento do Plano — GEAF.

Observagdo: Em todas as telas é apresentada na parte superior, junto a identificagao da
Unidade, informagao do prazo restante para finalizagao e envio do Plano.

Passo 9 — Finalizada a operagéo, opte por “Sair com segurang¢a” no canto superior da
tela. Esta opgao é importante em virtude de ficar gravado o nome do usuario que esta
utilizando o sistema. Logo, todas as informagdes gravadas serdo de responsabilidade

do titular que efetuou o login. Nao forneca a senha de acesso a terceiros.
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