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Instrucdo Normativa n2 GSE - 1494/2021

Dispde sobre as atribuicdes e responsabilidades dos titulares quanto a gestdo
de pessoas de suas unidades administrativas.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ECONOMIA DE GOIAS, no uso de suas atribuicdes legais e das
competéncias previstas no art. 56, da Lei Estadual n? 20.491/19, tendo em vista a necessidade de
regulamentar e padronizar os procedimentos relativos a gestdo de pessoas dentro das unidades
administrativas desta Pasta, resolve baixar a seguinte

INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 12 E responsabilidade dos titulares das unidades administrativas bdasicas e
complementares realizar a gestdo dos recursos humanos vinculados a sua unidade, sobre os quais exerce
chefia imediata, em parceria com a Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas — GGDP, da
Superintendéncia de Gestdo Integrada - SGI.

Art. 22 Em relacdo ao acolhimento de novos servidores cabe a Geréncia de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas — GGDP:

| - Receber documentos pessoais do servidor;

Il - Incluir servidor na folha de pagamento;

[1l - Montar o dossié funcional do servidor;

IV - Colher assinatura do Termo de Efetivo Exercicio;

V - Encaminhar a unidade de exercicio.

Art. 32 Em relacdo ao acolhimento de novos servidores cabe ao titular da unidade:

| - Auxiliar o servidor no preenchimento do “Formuldrio de lotacao”;

Il - Preencher o formulario “Requerimento para flexibilizacdo de hordrio”;

Il - Auxiliar o servidor no preenchimento do Termo de acesso e responsabilidade do SEl e
encaminha-lo para o e-mail: sei@goias.gov.br;

IV - Providenciar mobilidrios e equipamentos de informatica;

V - Orientar o servidor para que ele realize o seu cadastro no Portal Goids, caso ainda nao
seja cadastrado ;

VI - Providenciar/solicitar acesso aos demais sistemas informatizados especificos para o
trabalho a ser desempenhado pelo servidor;
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VII - Solicitar acesso a pasta de rede da unidade administrativa, se for o caso;

VIII - Ensinar ao servidor, caso necessario, como acessar a rede, e-mail, Terminal Economia
e os demais sistemas informatizados;

IX - Auxiliar o servidor na configuracao basica do computador, instalando a impressora que
ele utilizard, colocando-o em contato com a Geréncia de Servicos — STI, se for o caso.

Art. 42 E atribuicdo do titular da unidade administrativa gerir a escala de férias dos
servidores que estdo sob sua responsabilidade, bem como os periodos de licenca-prémio, observando os
dispositivos legais e prazos minimos para requerimento, de modo que o trabalho desenvolvido ndo sofra
descontinuidade.

§ 12 Caso haja necessidade, outro servidor da mesma unidade devera ser treinado para
substituir aquele que estara afastado.

§ 22 O titular da unidade deve orientar seus servidores a solicitarem as férias de acordo
com os procedimentos e prazos estabelecidos na Instru¢do Normativa n? 1493/2021 — GSE (e suas
alteragdes), com tempo habil para que ele possa homologar a solicitacdo, também dentro do prazo.

Art. 52 E atribuic3o do titular da unidade administrativa acompanhar e atestar a frequéncia
dos servidores que estdo sob a sua responsabilidade.

§ 12 Conforme o paragrafo Unico, do art. 83, da Lei n2 20.756/2020, a frequéncia pode ser
apurada pelo ponto (eletrénico ou assinatura em ficha de frequéncia) ou pela forma determinada em
regimentos, quanto aos servidores que, em virtude das atribuicbes que desempenham, ndo estdo sujeitos a
ponto.

§ 22 Considerando o disposto no caput do art. 83, da Lei n? 20.756/2020, para que a
frequéncia seja atestada corretamente, é necessdrio que o titular certifique-se de que o servidor esteja
cumprindo a sua jornada de trabalho e desempenhando as atividades a ele atribuidas.

§ 32 Caso o titular da unidade administrativa verifigue que o servidor ndo cumpriu a
jornada de trabalho mesmo estando com o ponto eletrénico registrado ou a folha de frequéncia assinada,
informar sobre tal situacdo, imediatamente, a GGDP para o lancamento de falta apurada e comunicacdo a
Corregedoria Fiscal.

§ 52 Para os servidores que tém a frequéncia apurada por meio de relatério de atividades,
conforme o disposto na Lei n2 13.266/98, art. 23, |, o titular da unidade deve atestar sua frequéncia somente
apos conferir o relatério cadastrado no Sistema de Gestdo da Fiscalizagdo — SGF e, caso encontre alguma
irregularidade, as faltas ndo justificadas devem ser apuradas e informadas a GGDP, por meio do documento
mensal denominado Relatério de Frequéncia.

§ 62 O titular da unidade administrativa deve comunicar a Corregedoria Fiscal as
irregularidades encontradas nos relatérios do SGF, para apuracdo de possiveis transgressdes disciplinares.

§ 72 Independentemente da forma em que a frequéncia é apurada (ponto eletrénico, ficha
assinada ou relatdrio), os casos em que o servidor apresentar mais de 2 (duas) faltas ndo justificadas nos
ultimos 365 (trezentos e sessenta e cinco dias), o titular da unidade deve informar a Corregedoria Fiscal para
apuragao de possivel transgressao disciplinar.

Art. 62 Considerando o disposto no art. 22, § 42, da Lei n? 13.266/98 e na Instrucdo de
Servico n? 002/21 - GSE, aos servidores do quadro de pessoal da carreira do Fisco, é facultado o
cumprimento da jornada de trabalho fora das dependéncias da Secretaria da Economia, no interesse do
servico, para atividades compativeis e mensuraveis por indicadores, desde que ndo haja prejuizo ao
funcionamento regular da instituicdo e ao atendimento ao publico.

§ 12 E responsabilidade do titular da unidade administrativa designar os Auditores-Fiscais
gue atuardo de forma remota, denominada teletrabalho e avaliar a sua adaptacdo a esta modalidade,
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conforme o disposto na Instrucdo de Servigo n2 002/21.

§ 22 O titular da unidade deve convocar o Auditor-Fiscal, de forma presencial ou com a
utilizacdo de recursos tecnoldgicos, sempre que necessario.

§ 32 O titular da unidade administrativa deve monitorar os Relatérios de Atividade Fiscal
registrados no SGF com o objetivo de acompanhar e avaliar as metas e os resultados alcancados pelos
Auditores-Fiscais em regime de teletrabalho, conforme estabelecido no art. 23, da Instrugdo de Servigo n2
002/21.

§ 4° E responsabilidade do titular da unidade administrativa desligar o Auditor-Fiscal do
regime de teletrabalho na ocorréncia de alguma das hipdteses estabelecidas no art. 19, da Instrucdo de
Servico n2 002/21, formalizando tal ato no mesmo processo em que foi concedido o teletrabalho.

Art. 72 Enquanto perdurar a situacdo de emergéncia em saude publica devido a
disseminacdo do novo coronavirus e houver atos normativos do Governo Estadual autorizando a modalidade
de teletrabalho, cabe ao titular da unidade administrativa observar as regras estabelecidas, bem como as
orientagOes repassadas pela GGDP.

Paragrafo Unico. O titular da unidade administrativa é responsavel por definir e pactuar
com os servidores as atividades que deverdo ser produzidas durante o teletrabalho, bem como, avaliar o
registro das atividades realizadas para a devida validagao.

Art. 82 O titular da unidade administrativa deve acompanhar todos os casos de
afastamento de seus colaboradores (férias, licenca-prémio, licenga-maternidade, licenca para tratamento de
salde etc) e verificar o retorno as atividades na data prevista, com especial atencdo aos servidores que
desempenham seu trabalho de maneira remota.

Paragrafo Unico. No caso do servidor deixar de retornar ao servi¢co na data prevista, o titular
da unidade deve informar imediatamente a GGDP para que o caso seja apurado e seja feita a analise de
bloqueio preventivo do pagamento, a fim de evitar danos ao erario, quando necessario.

Art. 92 Os servidores podem ser movimentados entre as unidades administrativas da
Secretaria da Economia de acordo com o interesse da Administracdo Publica, conforme os procedimentos
estabelecidos na Instrugcdo Normativa n2 1477/2020 — GSE (e suas alteracdes).

§ 12 Para efetivar a movimentagdo, o formuldrio "Lotacdo/Movimentacdo Interna de
Servidores" deve ser preenchido e assinado pelo colaborador que sera transferido, assinado pelo titular e
superintendente da unidade de lotagdo atual, assinado pelo titular e superintende da unidade de lotagao
futura e entregue a GGDP.

§ 22 O titular da unidade de lotacdo atual deve garantir que o servidor permaneca em
exercicio em sua unidade até a confirma¢do da nova lotacdo, pois serd sua responsabilidade atestar a
frequéncia do servidor até aquela data, momento em que a frequéncia passara a ser de responsabilidade do
chefe da nova lotacgdo.

§ 32 Nos casos em que o servidor for movimentado de volta a GGDP para nova lotacao, o
titular da unidade da lotacdo atual deve preencher o formuldrio “Requerimento de Devolucdo Interna”,
cientificar o servidor movimentado sobre tal situagao, inclusive explicando os motivos que deram causa ao
retorno, colhendo sua assinatura e entregar o referido documento a GGDP.

§ 42 No caso da movimentacdo entre Unidades, a transferéncia do servidor somente
podera ser efetivada apds autorizacao do Gabinete.

Art. 10 No caso de desligamento do servidor da unidade administrativa, em razdo de
movimentacdo interna, devolucdo a GGDP, disposicdo ou cessdo, é dever do titular da unidade
administrativa:
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| — recolher todos os equipamentos e documentos controlados pertencentes a unidade

administrativa;

Il — exigir que o servidor desligado transfira todos os processos que estdo atribuidos a ele

para um ou mais servidores da mesma unidade administrativas que serdo indicados pela chefia imediata;

lIl — providenciar a revogacao do perfil de acesso do servidor desligado ao Sei, a pasta de

rede da unidade e aos demais sistemas informatizados aos quais tenha acesso.

Paragrafo Unico. No caso de desligamento do servidor da unidade administrativa em razao
de exoneracdo ou demissdo, além do que estd disposto acima, também é dever do titular da unidade, o

recolhimento de documento de identificacdo (cracha e/ou carteira funcional).

Art. 11 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete da SECRETARIA DE ESTADO DA ECONOMIA, aos 12 dias do més de abril de 2021.

eil Documento assinado eletronicamente por CRISTIANE ALKMIN JUNQUEIRA SCHMIDT,
- s

eletrénica art. 3°B, 1, do Decreto n° 8.808/2016.

) 5L A autenticidade do documento pode ser conferida no site
—Fab. http://sei.go.gov.br/sei/controlador_externo.php?

# acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=1 informando o codigo verificador
TR 000019774874 ¢ o codigo CRC A2099611.

GERENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
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