CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAL
TUTORIAL DO GEAF — ABONO ANUAL

Perfil: SECRETARIO_GEAF_EDICAO — ABONO ANUAL
Processo para marcagdo de ABONO ANUAL a partir de alguma Unidade.
Responsabilidade do Secretario da Unidade.
O Secretario 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 cadastro de Abono Anual dos militares da lotagao correspondente.

Para inserir um Abono Anual no sistema de Gestao de Afastamentos, antes € necessario
certificar-se do direito ao usufruto do requerente e obedecer aos tramites internos de
cada setor. Recomendamos que o Secretdrio da Unidade tenha em arquivo um
requerimento do interessado com a solicitagdo, seguido de despacho do Secretario sobre
a legalidade da concesséo e por ultimo, despacho do TITULAR da unidade autorizando a
concessao.

Ap0ds todos estes expedientes, acesse o sistema GEAF.

Passo 1 - Acessar o] sistema GEAF no endereco

https://www.cbm.df.gov.br/sistemas/geaf/public/ ou por meio do link na pagina de

sistemas 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. Selecione o tipo de Afastamento “Listar Abono Anual”, sera exibida

a pagina conforme a Figura 1, somente o secretario cadastrado tera acesso a esta

pagina;

Figura 0 — Para marcar Abono Anual — GEAF
Passo 3 - Selecione a unidade de lotagao do requerente conforme demonstrado na figura
1.


https://www.cbm.df.gov.br/sistemas/geaf/public/
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Figura 2 — Acessando a funcionalidade Abono Anual — GEAF

Passo 4 - Localize a funcionalidade “Listar Abono Anual” conforme figura 2. O sistema

abrira pagina com relagao dos pedidos realizados para a lotagdo escolhida.
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Figura 3 — Acessando a funcionalidade para cadastrar Abono Anual — GEAF

Passo 5 - Faca a opgao por cadastrar Abono Anual. O sistema devera abrir pagina para

registro do afastamento.
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Figura 4 — Preenchimento dos requisitos para Abono Anual — GEAF
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Passo 6 — Ja na pagina de registro do afastamento, (figura 4) fornega uma identificacao

do requerente, faga opcao por “Total” sempre que o afastamento tiver usufruto continuo
dos 5 (cinco) dias ou, “Fracionado”, quando o afastamento for dividido em duas partes de
usufruto distintos. Preencha o restante das informagdes solicitadas. Importante ressaltar
que o registro do afastamento somado ao despacho realizado pelo Secretario assentindo
o0 Abono Anual indica que o militar faz juz ao requerido € o seu Comandante ou Chefe
concorda com a concessao.

Clique em “Salvar”.

O sistema devera emitir aviso conforme figura 5.
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Figura 5 — Mensagem de cadastro de Abono Anual — GEAF

Passo 7- A partir do registro do afastamento no sistema, a autoridade concedente devera
homologar o afastamento para que este possa ser publicado em Boletim Geral conforme

demonstra a figura a figura 6 e 7.
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Figura 6 — Acesso a homologagéo de Abono Anual pela autoridade concedente — GEAF
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Figura 7 — Homologagéo de Abono Anual — GEAF
Passo 8 — Homologado no sistema, o afastamento entrara no planejamento para receber

publicacado de Boletim Geral.

Ao requerente, cabera a partir da homologacgao, aguardar a publicagao do afastamento

em Boletim Geral, sempre a ocorrer em data anterior ao inicio do usufruto.
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