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: PODON_GEAF_EDICAO

Processo que permite a edigdo de informacdes referentes a férias radiolégicas. O
executor de servigos de Secretaria da Policlinica Odontoldgica devera ser cadastrado no
sistema CERBERUS para recebimento do perfil de acesso ao Sistema de Gestdo de
Afastamentos, para a funcionalidade de “Marcar Férias” — “Férias Radiologicas” dos

militares da lotac&o correspondente.

Passo 1 - Acessar 0 sistema GEAF no endereco

https://www.cbm.df.gov.br/sistemas/geaf/public/ ou por meio do icone “SISTEMAS”
disponivel no portal do CBMDF;

INCLUSAO DE MILITAR NO CADASTRO DE FERIAS RADIOLOGICAS
Passo 2 — Realizar a autenticagdo no sistema com usuario e senha, sendo que o usuario

sera o CPF do militar. Sera exibida a pagina conforme a Figura 1, somente o militar

cadastrado tera acesso a esta pagina;

::. GEAF versao 0.3.010

o INFORMACOES
— Esta tela corresponde a listagem de todos os afastamentos:

Figura 1 — Férias Radiologicas - GEAF

Passo 3 — Leve o cursor até o icone “Férias”, selecione a opg¢do “Férias Radioldgicas”,
conforme a seta indicativa na Figura 1.

Sera apresentada a pagina conforme a Figura 2;
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Figura 2 — Selecao da Unidade para marcacao de férias radiolégicas — GEAF

Nota: somente estara disponivel a Unidade de lotagdo do responsavel pela marcagao de

férias radiologicas, conforme a Figura 3.

::. GEAF versao 0.3.010
\mbiente: teste
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Figura 3 — Unidades para selegéo de 12 homologagdo — GEAF

Passo 4 — Selecione a unidade “PODON” e clique em “OK”. O sistema abrira a pagina

conforme segue:

::. GEAF versao 0.3.010
Ambiente: teste

Selacione Tipo de Afastamento ‘ Férias ‘ Homologacdes | Tabelas de Apoio | Histérico

ORDENAR POR
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Ordenar por: -
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Nome Completo

Adicionar Filtro

Clique aqui para selecionar filtro - °
7 Descendente

Ordenar

FILTROS SELECIONADOS

Nenhum filtro selecionado...

Nenhuma Férias Radiologicas Cadastrada.

Incluir no Cadastro Radiolsgico

RMAGOES.
fcione os militares que tem direito as férias radioldgicas.

Figura 4 — Inclusao de Militar no Cadastro Radiolégico — GEAF
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Nota explicativa:

Em caso de nao haver nenhum militar cadastrado para férias radiolégicas, o sistema abrira
pagina conforme figura 4. Caso ja tenha sido cadastrado algum militar, o sistema abrira a
pagina conforme a figura 6.

Passo 5 — Selecione o icone “Incluir no Cadastro Radioldgico”, conforme demonstrado na
figura 4

i, GEAF versio 0.3.010

# Trocar sen ha

inicio de Gozo Fim de Gozo

Figura 5 — Apresentacdo de pagina para Inclusdao de Militar em Cadastro Radiolégico —
GEAF

Passo 6 — Indique o SIAPE ou Nome do militar a ser incluido no Cadastro Radiolégico e
aguarde o sistema localiza-lo.

Ap6s indique a data de inclusdo no Cadastro Radiolégico referente ao primeiro
periodo do semestre radioldgico. O sistema ira calcular automaticamente a data do fim do
semestre e o inicio e fim do segundo semestre.

Indique a data inicial para inicio do gozo de 20 (vinte) dias de férias radioldgicas
referentes ao periodo trabalhado no primeiro semestre, em data posterior ao seu término.

Indique a data inicial para inicio do gozo de 20 (vinte) dias de férias radiolégicas
referentes ao periodo trabalhado no segundo semestre, em data posterior ao seu término.

O sistema devera grafar o exercicio correspondente automaticamente. Verifique na
ficha do militar se a informacé&o foi gravada corretamente. Em caso afirmativo, clique em
“Salvar”.

O sistema ird mostrar pagina conforme abaixo, com os dados dos militares
incluidos no Cadastro Radioldgico.

Uma vez finalizado o cadastro radiolégico de algum militar, este permanecera no
quadro até que seja retirado.
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EDICAO DE FERIAS RADIOLOGICAS

Repita os passos de 1 a 4

Figura 6 — Apresentacdo do quadro de Férias Radiolégicas — GEAF.

Passo 7 — D& um clique na figura do lapis de acdo para editar as datas de marcacao de
férias radioldgicas. O sistema abrira pagina conforme figura 5 para atualizagdo das datas.
Apos, clique em “Atualizar” para que as informagdes sejam salvas.

PARA EXCLUSAO DE MILITAR DO CADASTRO DE FERIAS RADIOLOGICAS

Bem-vindo ERNANE RUAS
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Excluir do Cadastro Radiolégico  Incluir no Cadastro Radiolsgico

Figura 7 — Pagina para exclusédo de militar do Cadastro Radiolégico — GEAF.
Repita os passos de 1 a 4

Passo 8 - Selecione um militar e apés, a opcao “Excluir do Cadastro Radiolégico conforme
seta indicativa da figura 7

Notas explicativas

O semestre radioldgico se inicia com a inclusdo de algum militar no respectivo
cadastro, logo n&o guarda nenhuma relagdo com os semestres do ano.

A partir da data de inclusdo no cadastro inicia-se contagem do tempo para
caracterizar os semestres radiologicos.
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A cada dois semestres radiolégicos efetivados no sistema, o militar correspondente
efetivara a correspondéncia com um exercicio regulamentar e recebera a grafia do
exercicio na respectiva ficha digital.

Caso 1 - Dois semestres radiologicos, quando completos e contados a partir da
inclusdo no cadastro radiolégico ou em data correspondente nos anos subsequentes,

correspondem a um exercicio de férias regulamentares e nao necessitam de
complementacao de dias, visto a correspondéncia com um exercicio completo.

Caso 2 - Um semestre radioldgico completo somado a um semestre radiolégico
incompleto contados a partir _da inclusdo no cadastro radiolégico ou em data
correspondente nos anos subsequentes, perdem a correspondéncia com o um exercicio de
férias regulamentar, logo necessitara de complementagdo de dias para que a
correspondéncia se efetive.

Caso 3 - Um semestre radioldgico incompleto contado a partir da inclusédo no
cadastro radiologico ou em data correspondente nos anos subsequentes, perde a
correspondéncia com a radiologia e ndo efetiva direito ao usufruto de férias radiolégicas e
nao necessitara de complementacao de dias.

Caso 4 — Estando no Cadastro Radioldgico e restando gozo de férias pendente, é
administrativamente conveniente que o militar as usufrua antes da exclusédo definitiva do
Cadastro.

O Sistema abrira a pagina conforme figura 8 para exclusao de militar do Cadastro
Radioldgico.

Bem-vindo ERNANE RUAS N}
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Figura 8— Tela de exclusao do Cadastro Radioldégico — GEAF.

Passo 9 - Confira os dados do militar a ser excluido do Cadastro Radioldgico.

Passo 10 - Indique a data da exclus&o do Cadastro Radiolégico.
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Passo 11 - Responda a Pergunta “ Do atual exercicio de férias, possui semestre
radiolégico COMPLETO sem gozo de férias?”

Em caso afirmativo sera necessario diferenciar se a concessao dos dias refere-se a
periodo trabalhado no 1° semestre radiolégico, quando devera ser concedido 20 (vinte)
dias e mais complementagdo para fechamento do exercicio, ou refere-se a periodo
trabalhado no 2° semestre radiolégico, quando devera ser concedido apenas os 20 (vinte)
dias usuais para fechamento de um exercicio.

PARA REMARCACAO DE FERIAS NO CADASTRO RADIOLOGICO

@ INFORMAGEES
@

idade para ver a listagem de Férias Radiologicas.

Figura 9- Tela de confirmagao/remarcagdo do Cadastro Radiolégico — GEAF.

Passo 12 — Acesse a funcionalidade de remarcagéao de férias radioldgicas levando o
cursor em “Férias” — “Férias Radiologicas” — “Remarcacao de Férias Radiologicas”,
conforme demonstrado na figura 9.

Passo 13 — Escolha a unidade de lotagao das férias a confirmar.

::. GEAF versao 0.3.010
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Figura 10— Tela de identificagdo do exercicio para remarcagao de férias no Cadastro
Radiolégico — GEAF.

Passo 14 — Escolha o ano de execugéo das férias a ser remarcada conforme figura 10.
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Figura 11— Tela de apresentagéo dos militares do Cadastro Radiologico — GEAF.
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Passo 15 — Apos visualizagao do quadro de férias radiologicas, identifique o militar a ser
trabalhado e dé um clique na funcionalidade “A¢ao”, conforme figura 10, abrird quadro para
remarcacgao das férias conforme figura 12

Novo periodo de Férias Radioldgicas

Nome
PAULA ZORILDE DE SOUZA MARTINS

-] Informe a data

Fim de Gozo

Justificativa s

Salvar

Figura 12— Tela para remarcagéao de férias do Cadastro Radiolégico — GEAF.

Passo 16 — Indique data de inicio do usufruto dos respectivos periodos, aguarde carregar
e salve a informacgéo.

Passo 17 - Retorne na tabela selecionando o ano de execug¢éao do plano radiolégico
conforme figura 10 e verifique se a corre¢ao da(s) data(s) de usufruto foi efetivada.

Passo 18 — Finalizada a operagéo, opte por “Sair com seguranga” no canto superior da
tela. Esta opcdo é importante em virtude de ficar gravado o nome do usuario que esta
utilizando o sistema. Logo, todas as informacdes gravadas serdo de responsabilidade do

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