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I PALAVRAS-CHAVE:

e Férias, Controle, Bolsista.

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado
CPGA Coordenadoria de Planejamento, Gestédo e Avaliagédo
DGP Divisdo de Gestéo de Pessoal
IG Instituto de Geociéncias
PROAD Pré-Reitoria de Administracéo
SAGITTA Sistema de Atendimento da UFPA

M. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

e Autorizar, recusar e/ou alterar férias dos bolsistas da PROAD lotados no Instituto de
Geociéncias.

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia

Descricao

Instrugdo Normativa
n° 213/2019 (Art. 15)

Estabelece orientacGes sobre a aceitacdo de estagiarios no ambito da

Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Nao ha formulérios, pois, a solicitacao é via sistema Sagitta. O endereco a ser acessado é
https://saqgitta.ufpa.br/sagitta/

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

e Duracédo da resposta da chamada: duragcdo média da solicitagdo das férias até o

retorno da autoriza¢do ou ndo das férias.
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¢ Quantidade de Atendimentos de Férias por ano: quantidade de atendimentos de

férias via Sagitta realizadas durante o ano.

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:

Os bolsistas da PROAD somente poderdo gozar 15 dias de férias (recesso) apos 06 meses
de atividade no estagio. O periodo total de férias é de 30 dias por ano. O periodo de férias do
bolsista deve ser usufruido preferencialmente no periodo das férias escolares e pode ser
parcelado em até trés etapas a critério do supervisor do estagio. As férias devem ser usufruidas
no periodo de estagio. Para solicitar as férias os bolsistas precisam comunicar o supervisor do
estagio. Apos autorizacao o supervisor deve informar a DGP o periodo das férias via Sagitta.

Os supervisores deverao autorizar as férias de acordo com os seguintes critérios:

1. Nao autorizar férias no periodo que o bolsista tera que realizar alguma atividade na
subunidade.

2. Evitar marcar férias em periodos de planejamento, de producéo de relatorios anuais de gestao
ou de eventos programados pelo Instituto de Geociéncias em que o bolsista esteja envolvido.
3. Nos demais periodos, dever-se-4 garantir que ndo mais do que 50% da equipe de cada
subunidade que realizam a mesma atividade saiam de férias ao mesmo tempo, para garantir a
continuidade dos servigos. Demais casos serdo analisados separadamente.

Caso o bolsista marque as férias e ndo as goze, o supervisor deve informar a DGP via Sagitta

da alteracéo das férias, repetindo o procedimento de solicitacéo de férias.

VIIl.  PROCEDIMENTOS:

1. O bolsista ira escolher o periodo das férias.

2. O supervisor do estagio avalia a escala de férias da subunidade.
2.1. Esta autorizado?
2.1.1. SIM: Abre o chamado no Sagitta, informando o periodo e 0 nome do bolsista. Ap6s
iSS0, processo segue para atividade 3.
2.1.2. NAO: O supervisor informa ao bolsista para alterar o periodo de férias. O processo
segue para atividade inicial 1.

3. A DGP atende e fecha a chamada no Sagitta.
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4. A DGP registra o periodo de férias no banco de dados.

5. O supervisor verifica se 0 bolsista goza as férias.

5.1. Gozou as férias?

5.1.1. SIM: Finaliza o processo.

5.1.2. NAO: O processo inicia novamente para a atividade 1.

IX. FLUXOGRAMAS:

8 Escolnero |¢

0 periodo de

% férias L —

.

P Inicio —
3]
L
2
) N&o
-]
2 Néo
[=]
k-
E
= & Zozou férias?
‘0 ) : )
ha Analisar a Sim Ch};:?r:larda @ Sim
o 2 escala de férias no Sagitta (A) > )( )
o E - Fim
0w s Altoriza?
3 3
E v Informa o
- registro

h 4 Registrar no
% @ banco de
Q [+] dados
Atender Fim
chamada no
Saqitta

Elaboracao/Reviséo por:

Aprovado por:

Data da Aprovacao:

Aline Teixeira e Bruna Valois
(Diretora de Gestéo de Pessoal/lG)

Arnaldo de Queiroz da Silva
(I1G)

23/06/2020




Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:
Solicitacao, alteracdo e homologacao das
. ’ . 013-001 5de5
férias dos bolsistas da PROAD no IG 2

Informar Clicar em Recebera Atender a
usuario e atender chamada chamada
senha chamada

Finalizar a
chamada
Fim

Inicio

Subrocesso Atender chamada no
Sagitta

X. CONTROLE DAS ALTERACOES:

[0}
vNersd;o Data Tipo de alteragao Itens revisados Responsével pela revisdo
1 02/12/2018 Elaboracéo inicial Todos os itens Aline Teixeira
2 18/06/2020 Atualizacéo Todos os itens Aline Teixeira

XI. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO:

el d% Nome do responsavel pela aprovagcao Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
06/12/2018 Arnaldo de Queiroz da Silva IG/ Direcéo do IG
23/06/2020 Arnaldo de Queiroz da Silva IG/ Direcdo do IG
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