TUTORIAL ESCALA DE FERIAS - EXERCICIO 2020.

GERENCIAMENTO DE FERIAS — CHEFE DE SETOR

1. Acessar o Sistema Gesp no seguinte endereco eletronico: https://gesp.mpma.mp.br.
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2. Informe seu LOGIN e SENHA nos campos indicados abaixo (trata-se do mesmo login e senha
utilizados para acessar o e-mail e intranet desta Instituicdo) para acesso aos médulos do sistema.
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3. Selecione 0 médulo Recursos Humanos.
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4. Dentro do Mddulo Recursos Humanos — Clique no menu Vida Funcional

Pagina Principal Tabela Vida Funcional Estagiario Relatérios Médulos

Gestao de Recursos Humanos - Pagina inicial

5. Posteriormente, dentro deste menu, va até o item “Férias” e clique no subitem “Escala de
Férias — Chefe do Setor”. O sistema devera exibir a tela abaixo indicada, com a respectiva lotagao,
nome do responsavel pela promotoria / Setor, além dos servidores pertencentes a mencionada
lotacdo e a opgao de gerenciamento das férias de cada servidor listado.

Pagina Principal Cadastro Vida Funcional Estagiario Modulos

_ Férias Escala de Férias - Chefe do
Gestao de Recursos Humanos Setor

Avaliacao Desempenho {Chefe) Corregedoria

Histdrico

6. Proximo passo, apds o servidor ter registrado o agendamento de suas férias, o qual podera ser
verificado na tela “Escala de Férias — Chefe do Setor”. com o status (situagdo) “Programado”,
Vossa Exceléncia / Senhoria podera CONFIRMAR [ ¥ ] o(s) periodo(s) agendado(s) ou até
mesmo INSERIR / ALTERA-LO(s) # conforme julgar mais necessario. Tal procedimento
podera ser realizado até a data limite de confirmacao da mencionada escala, ocasido em que o
sistema vedara qualquer espécie de modificacdo, mantendo o registro langados até aquela data.

Escala de Férias - Chefe do Setor 2% Coordenadoria de Gesido de Pessoas  § haseisesSeismsgar

I -
Aprovar Escala de Férias

Chefe do Setor: Cargo:
R oo ANALISTA MINISTERIAL
Lotagéo/Setor: o Situagéo: Exercicio: Ano Escala:
Coordenadoria de Gestao de Pessoas v Todos - 2020

~ , \

Datas Importantes: Inicio da escala: 01/08  Data fim da confirmacéo: 15/11

TAMARA SILVA DE ASSUNGAO TECNICO MINISTERIAL 19/01/2007 2020 Aberto v 7/

ANTONIO CARLOS SOUSA VALE AUXILIAR SERVICOS 01/08/2007 2020 09/01/2020  07/02/2020 Confirmado v 7
GERAIS

ADEMAR LEONCIO MENDES PEREIRA ASSISTENTE DE 08/10/2008 2020 01/01/2020 = 30/01/2020 Programado v £ Q

ADMINISTRAGAG
01/01/2020 15/01/2020

ALINE ARRUDA DE ALMEIDA TECNICO MINISTERIAL 19/01/2007 2020 Programado v 7 Q
02/04/2020  16/04/2020
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» Interpretacdo dos status (SITUACAO):

v ABERTO: O servidor ainda ndao programou sua Escala de Férias no sistema.

v PROGRAMADO: O servidor JA programou sua Escala de Férias no sistema, porém, seu
chefe imediato ainda nado a confirmou [ « |.

v CONFIRMADO: O servidor JA programou sua Escala de Férias no sistema e seu chefe
imediato JA a confirmou [ ¥ ]; Ou, o préprio chefe imediato, de oficio, marcou as férias do
servidor.

v  HOMOLOGADO: O servidor JA programou sua Escala de Férias no sistema e seu chefe

imediato JA a confirmou[ ¥ ]; Ou, o préprio chefe imediato, de oficio, marcou as férias do
servidor; e por fim, foram homologadas pelo Procurador-Geral de Justica.

* Datas limites para confirmacdo:

Datas Importantes: Inicio da escala: 0110  Data fim da confirmagao: 15/11

> Representa o periodo disponivel para o chefe imediato confirmar / alterar / lancar de
oficio as férias do(s) funcionario(s) sob sua Chefia.

>As datas acima informadas sdo meramente ilustrativas, as datas oficiais serdo lancadas e
divulgadas pelos canais proprios desta Instituicao.

¢ (Caso seja responsavel (Chefe Imediato) por mais de uma lotacdo / Setor:

Chefe do Setor: Cargo:
ANALISTA MINISTERIAL

Lotagéo/Setor: @& Situagéo: Exercic

Coordenadoria de Gestéo de Pessoas v << SBelecione > -

| Coordenadoria de Folha de Pagamento

Coordenadoria de Gestédo de Pessoas

Datas Importantes: Inicio da escala: 01/10  Data fim da confirmacao: 15/11
Nesta situacdo o chefe imediato deve selecionar no filtro Lota¢do/Setor qual das lotagdes

pretende gerenciar as férias.

7. Procedimentos para Gerenciar a Escala de Férias da Lotacdo / Setor:
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No periodo estabelecido pelas datas limites de gerenciamento, poderdo ser realizadas as
seguintes acoes:

=>» Confirmar um periodo de férias ja lancado, acionando o botdo +
=> Alterar/Lancar um periodo de férias, acionando o botdo ¢

=>» Visualizar um periodo de férias ja lancado, acionando o botdo a

ADEMAR LEONCIO MENDES PEREIRA ASSISTENTE DE 08102000 2020 0101/2020 30/01/2020 Programado v 7/ Q

ADMINISTRAGAC \

VISLIALIZAR

CONFIRMAR
ALTERAR /INSERIR

7.1 — Se houver concordancia com o periodo programado pelo servidor, basta clicar no botdao
CONFIRMAR ¥ , ap0s isso devera surgir a seguinte mensagem: “Os dados informados serao
aprovados, deseja continuar?”. Dai basta pressionar SIM para finalizar o processo.

Escala de Férias - Chefe do Setor

Operacac realizada com sucesso!

7.2 — Caso haja discordancia com o periodo de férias registrado ou caso o servidor ndo tenha
realizado o agendamento no prazo, este podera ser alterada ou lancado de oficio, por Vossa
Exceléncia / Senhoria, bastando para tando seguir os passos abaixo informados

PASSO 1: Clique no botao # ao lado do nome do servidor e do respectivo exercicio que deseja
agendar a escala, observando a obrigatoriedade apenas do exercicio ano escala (2020), haja vista
que a ndo marcagdo pelo funcionario ou chefe imediato do mencionado exercicio, importara em
marcacao automatica pelo sistema, conforme determina a legislacdo (Ato Regulamentar n° 30/2017
-GPG)) .

PASSO 2: Apés, a tela “Programacao de Férias do Funcionario” sera exibida, onde contera os
dados de identificacdio do funcionario, mostrard também o Exercicio (selecionado para
agendamento), Direito (saldo do exercicio) e data de admissdao, bem como os campos para definir a
Quantidade de Periodos (1 ou 2) que o exercicio de férias selecionado ira ser agendado, assim

como o botdo | G
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Escala de Férias do Funcionario Ga

A8, Asssssoris oo Procurasor-Garal ) Abraneo JaMterson Batista Siva  g0S/07/2010 1221 ghSair @Ajuda

¥ 1 Programagio de Férias do Funcionario

Matricula: Nome:
——

Comarca Lotaggo:
Iha de S30 Luis Assessoria do Procurador-Geral
Data Admiss30! Saldo:

19/071/2007

12 DEVE-SE DEFINIR A QUANTIDADE
DE PERIODOS QUE IRA AGENDAR AS FERIAS

] Periodo de Férias { EM 1 OU 2 PERIODOS)

12020

Saldo Exercicio.

Periodo Qtde Dias Data Infcio Data Fim Agdes

Nenhum registra foi encontrado!

Mostrar v | registros

22 CLICAR NO BOTAO PREENCHER ESCALAR

PASSO 3: Ap6s definir a Quantidade de Periodos (1 ou 2) e pressionar o botdo
serd exibida a tela para informar a Data inicio das férias selecionadas:

.: Caso selecione: Quantidade de Periodos = 1 (30 dias consecutivos de férias)

> Deve-se informar no campo Data inicio (indicado na figura abaixo pela seta) o inicio do periodo

de férias do funciondrio, a data fim correspondente aos 30 dias de férias sera informada
automaticamente.

Preenchimento da escala do funcionario

28, Assessoris do Procura:

wa ) stenamietiaieey  §050720101252 pcar @Ads

[ 1 Manter previsio de escala de férias para o ano 2020
Matricula Nome
- I ——
Exercicio Data Admissao Direito Saldo Restante
2020 19001/2007 30 30
¥ Periodo 1
* Data inicio * Data fim " Qtde de Dias

RiE

> Em seguida, apos a Data inicio ser preenchida, o sistema automaticamente preenchera a Data

fim, bastando pressionar o botao w para concluir o registro das férias do funcionario, apés
isso, o sistema exibira a seguinte mensagem “Operacao realizada com sucesso!”.

.: Caso selecione: Quantidade de Periodos = 2 (dois periodos ndao consecutivos de 15 dias de

férias); nesse caso, ressalte-se que tal possibilidade somente é abrangida para exercicios de férias a
partir de 2018.
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> Deve-se informar no campo Data inicio (indicado na figura abaixo pela seta) o inicio do periodo
1 de férias, a data fim correspondente aos 15 dias de férias sera informada automaticamente.

Pn

Preenchimento da escala do funciondrio 2% AsseEsoria do Pro

[F] Manter previsdo de escala de férias para o ano 2020

Matricula Mome
1069152 ABRAHAQ JEFFERSOM BATISTA SILVA
Exercicio Data Admissao Dirzito Saldo Restants
2020 19/101/2007 30 15
W | Periodo 1
* Data inicio * Data fim * (de de Dias

#
#
o

02/01/2020 16/01/2020

AVANGAR PARA O
/ PERIODO 2

>Em seguida, apés a Data inicio ser preenchida, o sistema automaticamente preenchera a Data fim,
bastando pressionar o botdo [
repetir 0 processo e pressionar o botdo salvar [[==7="ipara finalizar o agendamento. O sistema exibira

para avangar ao preenchimento do Periodo 2, apos isso, basta

a seguinte mensagem “Operacdo realizada com sucesso!”.

8. Por fim, quando da CONFIRMACAO / OU ALTERCAO / OU MESMO DO LANCAMENTO
DE OFICIO, sugerimos a Vossa Exceléncia / Senhoria que comunique ao servidor (es) do
mencionado procedimento.

9. Uma vez salvo o agendamento de férias, este podera ser alterado pelo servidor até que Vossa
Exceléncia / Senhoria, chefia imediata, CONFIRME a referida marcacdo, ocasido em que o sistema
impedird qualquer modificacdo por parte do servidor de forma unilateral, cabendo somente Vossa
Exceléncia / Senhoria qualquer modificacdo, desde que esta seja realizada antes da homologacdo da
Escala de Férias por parte desta Instituicao. (Datas limites para agendamento do ESCALA DE
FERIAS serdo informadas pela Coordenadoria de Gestao de Pessoas por meio dos canais
oficiais de comunicacao deste MP).

10. DA REGULAMENTACAO.

Dispoe os artigos 109, 110, 111 e 112 da Lei 6.107 de 27 de julho de 1994 (Atualizada até a
Lei n° 10. 464, de 7 de junho de 2016):

Art. 109 — O servidor gozara por ano, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias consecutivos de

férias, observada a escala previamente organizada.
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§ 1° — Somente apés os doze primeiros meses de efetivo exercicio adquirird o servidor
direito as férias.

§ 2° — E proibido levar a conta de férias qualquer falta ao trabalho.
Art. 110 — Durante as férias o servidor tera direito a todas as vantagens do seu cargo.

Art. 111- Sé é permitida a acumulacdo de férias até o maximo de dois anos, no caso de
imperiosa necessidade de servico.

Paragrafo Unico — Ocorrendo a situacdo prevista neste artigo, a autoridade administrativa
competente deverd, em despacho escrito, cancelar as férias do servidor, justificando a razdo
do procedimento e definindo a nova data da concessao.

Art. 112 — As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogdo interna, e convocacdo para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo de
superior interesse publico. (grifo nesso)

ATO REGULAMENTAR N° 30/2017 - GPGJ

Art. 1°. Os servidores do Ministério Publico do Estado Maranhdo tém direito a 30 (trinta)
dias consecutivos de férias individuais, a cada exercicio, conforme escala geral publicada
pela Coordenadoria de Gestdo e Pessoas, com base nas escalas encaminhadas pelas chefias
imediatas de cada setor ou unidade administrativa da instituicao.

Art. 2°. Para elaboragdo da escala de férias anual dos servidores, observar-se-a o seguinte:

I - o direito as ferias so sera adquirido apos o primeiro ano de exercicio no Ministério
Publico.

IT - Ap6s a aquisicdo do primeiro periodo de férias, considerar-se-4 o dia 1° de janeiro como
termo inicial para os demais periodos.

()

IV - A requerimento do servidor, é permitido o fracionamento das férias, conforme
necessidade motivada do servico e no interesse da Administracdo, ndo podendo a fragdo ser
inferior a 15 (quinze) dias ininterruptos ficando o deferimento final a critério do Procurador
Geral de Justica, observando-se a conveniéncia e a oportunidade do servigo ptiblico;

()

Art. 3°. As chefias imediatas, quando da elaboracdo das escalas de férias, observardo a
conveniéncia do servico.

§ 1° As chefias imediatas encaminharao as escalas de férias dos seus servidores até o
dia 14 de novembro de cada ano para a Subprocuradoria Geral de Justica para
Assuntos Administrativos para analise e aprovacdo, conforme as regras estabelecidas por
este Ato.

§ 2° A publicacao da escala geral de férias sera realizada pela Coordenacao de Gestdo e
Pessoas até o dia 1 de dezembro de cada ano, na pagina eletronica do Ministério Publico
do Maranhao.

§ 3°. A ndo observancia da data estabelecida pelo § 1° deste artigo, confere a
Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos a prerrogativa de
designar, unilateralmente, o periodo de férias a ser usufruido pelo servidor, salvo por
motivo de necessidade do servigo devidamente justificada.
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ATENCAO!!!!

§ 5°. A possibilidade de fracionamento de férias, na forma preconizada pelo inciso IV, deste
artigo, s6 sera permitida a partir do periodo 2018, cabendo ao servidor indicar, no ato de
requerimento, todos os periodos para gozo.

Art. 4°. Fica vedada a suspensdo ou transferéncia do periodo de gozo de férias, salvo por
autorizacdo da chefia imediata, justificada por imperiosa necessidade do servico. Paragrafo
Unico. O abono pecunidrio creditado ndo sera devolvido em caso de suspensdo de férias.

Art. 7°. As férias do servidor cedido ao Ministério Publico do Maranhdo, seguira as
seguintes diretrizes:

I - conforme as regras definidas por este Ato, no caso de cessdo com 0nus;
IT - conforme as regras do 6rgdo de origem, no caso de cessdo sem 6nus.

Art. 8°. O servidor do Ministério Ptblico do Maranhdo, cedido a outro 6rgao, com 6nus
para o Ministério Publico, marcara suas férias junto ao 6rgdo cessionario, observadas as
regras deste Ato.

Art. 9°. A alteracdo da escala de férias podera ocorrer por necessidade do servico ou por
interesse do servidor com o assentimento da chefia imediata.

§ 1°. A necessidade do servico deverd ser justificada pela chefia imediata do servidor,
oportunidade em que descrevera a sua motivagao.

§ 2°. No caso de alteracdo a pedido do servidor, o requerimento devera ser protocolado
com antecedéncia minima de 30 dias da data estabelecida para o inicio do gozo das férias,
instante em que indicara a nova data para a sua fruicdo, conforme as regras deste Ato

Caso haja algum problema no acesso ou divida no langamento, entre em contato com a

Coordenadoria de Gestao de Pessoas

FALAR COM:

Marcia / GESSICA > 3219 - 1648

Fatima > 3219 - 1760

FIM
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