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: 2HOMOLOGACAO_GEAF_EDICAO

Processo para 22 Homologacao do Plano de Férias de alguma Unidade ou de um
conjunto de unidades

Responsabilidade do Subcomandante-Geral, Chefe de Gabinete do Comando-Geral,
Controlador, Ajudante-Geral, Chefes de Departamento, Comandante Operacional e
Chefe do Estado Maior Geral.

As autoridades de 22 homologagéo deverao ser cadastradas no sistema CERBERUS
para recebimento do perfil de acesso ao Sistema de Gestdo de Afastamentos, para
habilitacdo da funcionalidade de 22 homologacdo do Plano de Férias dos militares

subordinados a lotagéo 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 autenticagao no sistema com usuario e senha, sendo que o
usuario sera o CPF da autoridade correspondente. Sera exibida a pagina conforme a

Figura 1. Somente o militar cadastrado tera acesso a esta pagina;

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

o INFORMACOES
N Selecione a unidade para ver seu plano de férias.

Figura 1 — 22 homologagao - GEAF

Passo 3 — Leve o cursor até o icone “Homologacbes”, selecione a opgao “2°
Homologacao”, conforme a seta indicativa na Figura 1.

Sera apresentada a pagina conforme a Figura 2;
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UHIDADE DISPOMIVEL PARA HOMOLOGAGAD
SELECIOHAR UMIDADE

Selecione... - Ok

ﬁ

o INFORMACOES
= Selecione a unidade para ver seu plano de féras.

Figura 2 — Selegdo da Unidade a ser homologada — GEAF

Nota: podera ocorrer de algum perfil atribuido estar relacionado a mais de uma
Unidade.

Selecione a area de Comando da autoridade conforme a Figura 3.

i GEAF versao 0.2.020 Bem-vindo ERNANE RUAS NEIVA

# Trocar senha 8 Sair com seguranca

[setecione... [~] ok
Selecione

o INFORMAGOES ii
= Selecione a unidade para ver seu plano de férias.

Figura 3 — Unidades para selegao de 22 homologag¢ao — GEAF

Passo 4 — Selecione a area e clique em “OK”. O sistema abrird a pagina conforme
segue:
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Figura 4 — Apresentagdo de Unidades Subordinadas para 22 homologagao — GEAF
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Notas explicativas:

1 — Caixa de selegao de todas as unidades. Ao clicar nesta caixa, todas as unidades
subordinadas que ndo apresentarem pendéncias no planejamento estardo
selecionadas para inclusdo de parecer e posterior encaminhamento em grupo.

2 — Exibicao de resultados até o limite de 20 (vinte) unidades.

3 — Exibigdo da numeragao da pagina atual com indicativo de quantidade de paginas.
4 — Caixa para selecao de unidade individual.

5 — icone que permite acesso a leitura dos comentarios das fases anteriores, inclusive
do parecer do Comandante da unidade subordinada. Se o icone estiver em cor
vermelha significa que o plano esta no status de 2° homologacao, se na cor cinza,
significa que o plano ainda nao tramitou para a 22 homologacdo. Somente estarao
acessiveis os planos com icones em vermelho.

6 - lcone que da acesso & pagina estatistica do plano para orientacdo da autoridade
homologadora. Apresenta o percentual de militares por Posto/Grad. distribuidos més a
més.

7 — lcone para acesso ao preenchimento de parecer a ser gravado em 22
homologagao. E de carater obrigatorio.

8 - Indicativo de homologacé&o ou negativa desta de autoridade subordinada.

Tramitar condensado

9 — Botao para tramitagcdo dos planos selecionados ( ) visualizado
no canto inferior esquerdo da figura 4. Ao ser acionado, habilita o Workflow para
encaminhar o planejamento a préxima fase.

Passo 5 — Selecione a unidade ou as unidades que ndo possuem pendéncias e clique
em “OK” para encaminha-las para a préxima fase, se desejar encaminhar.

Passo 6 — Selecione uma unidade para leitura dos dados

L

Para visualizar os comentarios da autoridade anterior, clique em = para ter acesso a
leitura de parecer de uma unidade em separado.

A

Para visualizar a estatistica do plano clique em
estatistica de uma unidade em separado.

para ter acesso a leitura de

Para acessar e comentar a homologagdo do plano clique em # para gravar um
parecer em uma unidade especifica. Este acesso é obrigatério para consolidar a 22
homologacédo que pode ser aprovado ou reprovado. Se aprovado, o plano exige um
parecer de concordancia, apdés o que estara habilitado para ser encaminhado a
proxima fase; Se reprovado, exige um parecer de discordancia, apds o que estara
habilitado para retornar a unidade de origem para retificagdes.
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Passo 7 — 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. A partir desta mensagem:

Passo 8 — Certifique-se de que ndo ha unidade pendente de 2° homologagao

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

Passo 9 — Finalizada a operagao, opte por “Sair com segurang¢a” no canto superior da
tela. Esta opcgao 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 fornega a senha de acesso a terceiros.
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