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Ola Chefe Imediato,

A Geréncia de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas -
GGDP, com o objetivo de orientar o Titular da Unidade quanto as
suas responsabilidades como gestor de pessoas e no acolhimen-
to de novos colaboradores, desenvolveu este Manual para facilitar
o entendimento sobre os diversos temas que o processo envolve.

Para iniciar, € importante saber que a GGDP disponibiliza
aos colaboradores dois canais de informacdes sobre diversos
assuntos relacionados a gestao de pessoas, DIREITOS e DEVERES
do Servidor, como:

| I ESPACO DO COLABORADOR
L Acesso o site

ANA - SERVIDORA VIRTUAL
CHATBOT (62) 98342-0526

O objetivo deste manual é disponibilizar ao Titular da Unida-
de as principais informacdes de forma consolidada e objetiva,
mas ao longo do texto vocé encontrard links que remetem a
outras fontes de informacgdes importantes.

Na Secretaria da Economia, a Instrug¢cao Normativa n°
1494/2021 dispde sobre as atribuicdes e responsabilidades dos
titulares quanto a gestao de pessoas de suas unidades adminis-
trativas. E uma boa fonte de consulta para os titulares entende-
rem melhor sobre o seu papel a frente da equipe

Para o sucesso da relacao chefe imediato - colaborador é
importante que cada um saiba o seu papel. Sabemos que ser o
Titular de uma Unidade Administrativa traz uma lista enorme de
responsabilidades, mas € importante ter sempre em mente que
ser gestor de pessoas e lider da equipe &, se nao a mais impor-
tante, um dos mais relevantes papéis.

Em algumas Unidades temos servidores desempenhando
as funcdes de Mediador e Monitor de Frequéncia. Estas pessoas
intermediam assuntos relacionados a GGDP e auxiliam o Titular
em algumas atividades, mas a responsabilidade de gerir a
equipe continua sendo do Titular da Unidade. Veja algumas das
atribuicdes do Titular da Unidade quanto ao servidor:
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@ 1. Recebendo o Novo Colaborador

Um desses importantes papéis é receber o novo colaborador.
Ao ser nomeado ou disponibilizado para a Economia, o novo servi-
dor (efetivo, comissionado ou empregado publico) devera, primei-
ramente, se apresentar na GGDP para entregar os documentos
descritos no checklist para inclusao na folha de pagamento e
montagem do seu dossié funcional, além da assinatura do Termo
de Efetivo Exercicio (documento elaborado exclusivamente pela
GGDP).

O checklist esta disponivel tanto no Espac¢o do Colaborador,
guanto na Ana Chatbot:

O SERVIDOR recebera os formularios necessarios e sera en-
caminhado para a Unidade de Lotag¢ao para continuidade do pro-
cesso. A Unidade administrativa somente devera receber o servi-
dor apds o encaminhamento feito pela GGDP.

Neste momento é de suma IMPORTANCIA a participacdo do
Titular da Unidade na recepcao deste SERVIDOR que comecgara
uma nova vida funcional na Secretaria, uma vez que ¢é ele o res-
ponsavel pelo funcionamento da Unidade.

[

?J a. Formularios GGDP

Os FORMULARIOS DEVEM SER DEVOLVIDOS para a GGDP
em meio fisico ou para o e-mail desenvolver.ggdp.economia@
goias.gov.br no prazo maximo de 2 (dois) dias.

l. Formulario de lotacao - preencher o campo de primei-
ra lotacao, colher as assinaturas do Gerente e Superintendente
ligados a Unidade Administrativa.

Il. Requerimento para flexibilizacao de horario - Definir o
horario de trabalho junto ao novo Servidor e colher as assinaturas
do Gerente e Superintendente ligados a Unidade Administrativa.

E} b. Estrutura Fisica e Equipamentos de Informatica

Caso necessite de mesa, cadeira ou computador para o novo
colaborador, o titular da Unidade deve autuar processo no SEI!
fazendo a solicitagcao para a Geréncia de Apoio Administrativo Lo-
gistico - GEALS (Unidade 5544).
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https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Arquivos/Check%20List%20da%20Documenta%C3%A7%C3%A3o%20Para%20Efetivo%20Exercicio.pdf
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Arquivos/Check%20List%20da%20Documenta%C3%A7%C3%A3o%20Para%20Efetivo%20Exercicio.pdf
mailto:desenvolver.ggdp.economia@goias.gov.br
mailto:desenvolver.ggdp.economia@goias.gov.br
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Arquivos/Movimenta%C3%A7%C3%A3o%20Interna%20de%20Servidores.pdf
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Arquivos/Flexibiliza%C3%A7%C3%A3o%20de%20Hor%C3%A1rio.pdf

= }) .
c. Acessos a Sistemas

l. SEI! - Conforme determina a Instrucdo Normativa 008/2017
do SEI!, somente o titular pode solicitar o acesso de um servidor a
Unidade. Assim, apds preencher o Termo de Acesso e Responsabi-
lidade - SEI!, o titular deve assinar (carimbar), colher a assinatura
do servidor, digitalizar e encaminhar o termo para o e-mail: sei@-
goias.gov.br;

Il. Acesso a rede, e-mail e terminal economia - apds retorno
dos formularios a GGDP sera gerada a Matricula Funcional e con-
cedido, automaticamente, o login de acesso a rede, e-mail e Ter-
minal Economia. O novo servidor ira receber em seu e-mail pesso-
al (e-mail preenchido no check-list) as informagdes sobre como
acessar e a senha provisoéria. Vocé pode acompanhar a liberagao
através do telefone 3309-6900 (Geréncia de Servigcos — STI).

Ill. Frequéncia - Para ter acesso ao Sistema de Frequéncia é
necessario que o COLABORADOR tenha acesso ao PORTAL
GOIAS, caso ndo possua, cadastrar pelo endereco portal.go.gov.br
na opg¢ao Cadastro. O titular deve acompanhar se o novo servidor
esta registrando a frequéncia regularmente.

IV. Especificos: cabe ao Titular da Unidade solicitar o acesso
a qualquer sistema especifico que seja necessario a realizagcao das
atividades do novo servidor.

Somente apods os documentos do item “A” retornarem a
GGDP sera gerada a Matricula Funcional e inclusao do servidor na
Folha de Pagamento.

Quando se tratar de contrato terceirizado, o colaborador
recebera do Gestor de Contrato uma ficha de lotagcao para colher
as assinaturas necessarias e devolver ao gestor do contrato. Este
enviara para a GGDP os documentos para realizacao do cadastro
e em seguida o colaborador ira receber o e-mail com as informa-
coes sobre acesso a rede, e-mail corporativo e Terminal Econo-
mia. Para o sistema SElI, o procedimento € o mesmo do item “C".

[%3—3 2. Férias e Licenca Prémio

Para auxiliar na organizacao dos afastamentos por férias,
orientamos que ao inicio de cada ano, o Titular da Unidade orga-
Nnize uma escala de férias. Trata-se de uma previsao em gue os co-
laboradores poderao indicar o periodo em que pretendem estar
afastados. Assim, o Titular podera programar os periodos e prever
a redivisao de tarefas.
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http://sei.goias.gov.br/legislacao/instrucao_normativa_sei_consolidacao_ate_a_in_10.2018.pdf
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Arquivos/Formul%C3%A1rio%20SEI.pdf
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Arquivos/Formul%C3%A1rio%20SEI.pdf
mailto:sei@goias.gov.br
mailto:sei@goias.gov.br
tel:6233096900
http://portal.go.gov.br/

Ainda sobre férias, € importante que Titular e Colaborador
conhegcam as normas que regem este afastamento. Para isso, leia
a Instrucdo Normativa n° 1493/2021.

Na Economia, todos os pedidos sao feitos por meio do
modulo de férias dentro do Terminal Economia. Fique atento
quanto as possibilidades de divisao e prazos!

Vocé encontra todas as informacgdes no Espaco do Colabora-

dor, pelo link:

ay g
% 3. Frequéncia e Afastamentos

Vejamos o que diz o Art. 5° da Instru¢dao Normativa n°

1494/2021:

“Art. 5° E atribuicdo do titular da unidade administrativa acompa-
nhar e atestar a frequéncia dos servidores que estao sob a sua
responsabilidade.

§ 1° Conforme o paragrafo Unico, do art. 83, da Lei n° 20.756/2020,
a frequéncia pode ser apurada pelo ponto (eletrénico ou assina-
tura em ficha de frequéncia) ou pela forma determinada em
regimentos, quanto aos servidores que, em virtude das atribui-
¢des que desempenham, nao estao sujeitos a ponto.

§ 2° Considerando o disposto no caput do art. 83, da Lei n
20.756/2020, para que a frequéncia seja atestada corretamente, é
necessario que o titular certifique-se de que o servidor esteja
cumprindo a sua jornada de trabalho e desempenhando as ativi-
dades a ele atribuidas.

§ 3° Caso o titular da unidade administrativa verifique que o
servidor ndo cumpriu a jornada de trabalho mesmo estando com
o ponto eletronico registrado ou a folha de frequéncia assinada,
informar sobre tal situacdo, imediatamente, a GGDP para o
lancamento de falta apurada e comunicacdao a Corregedoria
Fiscal.

§ 5° Para os servidores que tém a frequéncia apurada por meio de
relatério de atividades, conforme o disposto na Lei n° 13.266/98,
art. 23, |, o titular da unidade deve atestar sua frequéncia somen-
te apds conferir o relatério cadastrado no Sistema de Gestao da
Fiscalizagao — SGF e, caso encontre alguma irregularidade, as
faltas nao justificadas devem ser apuradas e informadas a GGDP,
por meio do documento mensal denominado Relatério de Fre-
quéncia.

§ 6° O titular da unidade administrativa deve comunicar a Corre-
gedoria Fiscal as irregularidades encontradas nos relatérios do
SGF, para apuragao de possiveis transgressoes disciplinares”

o

Segundo a Lei n° 20.756/20, frequéncia é “o comparecimento
obrigatoério do servidor ao servico dentro do horario fixado em lei
ou regulamento do érgao de sua lotacao, para cabal desempenho
dos deveres inerentes ao cargo ou a fungao, observadas a nature-
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https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Legislacao/Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%20GSE%201493-2021%20-%20F%C3%A9rias.pdf
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Paginas/Ferias.aspx
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Legislacao/Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%201494-2021%20-%20Atribui%C3%A7%C3%B5es%20e%20Responsabilidade%20do%20Chefe%20Imediato.pdf
https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Legislacao/Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%201494-2021%20-%20Atribui%C3%A7%C3%B5es%20e%20Responsabilidade%20do%20Chefe%20Imediato.pdf

za e as condigoes do trabalho”. Ou seja, frequéncia nao é apenas o
registro do ponto ou a assinatura na folha de frequéncia.

E dever do Titular da Unidade acompanhar se o servidor
esta registrando a frequéncia conforme o cumprimento da sua
jornada de trabalho e desempenho das suas atividades. O regis-
tro ou assinatura da frequéncia sem o desempenho das suas ati-
vidades é considerado fraude e pode incorrer penalidades.

Caso haja irregularidades, o Titular devera informar a GGDP
para lancamento da ocorréncia “falta apurada”, em que, mesmo
registrando o ponto, o servidor nao tera a frequéncia computada
naquele dia.

O Titular da Unidade deve acompanhar as datas de retorno dos
afastamentos legais dos seus colaboradores. Caso o servidor nao
retorne as atividades na data prevista, o Titular deve informar ime-
diatamente a GGDP para providéncias e bloqueio de pagamento.

(INFORMAGOES %)

@V : S
a® 4. Movimentacoes Internas

As movimentacdes de servidores na Economia sao regidas
Instrucdo Normativa 1477/2020. Todas as movimentacdes
devem ser feitas pelo Formulario de Movimentacao devidamen-
te preenchido e assinado pelo Titular da Unidade e pela Superin-
tendéncia atual e de nova lotacao, além da ciéncia do servidor.

A movimentacao entre Unidades somente sera efetivada
apos a validacgao feita pela GGDP junto ao Gabinete.

Por isso, o titular da unidade de lotag¢ao atual deve garantir que

o servidor permane¢a em exercicio em sua unidade até a
confirma-cdao da nova lotagcao, pois sera sua responsabilidade
atestar a frequéncia do servidor até aguela data, momento em que
a frequéncia passara a ser de responsabilidade do chefe da nova
lotacdo. Nos casos em que o servidor for movimentado de volta a
GGDP para nova lotacao, o titular da unidade da lotacao atual
deve preencher o formulario “Requerimento de Devolucao
Interna”, cientificar o servidor movimentado sobre tal situacao,
inclusive explicando os motivos que deram causa ao retorno, co-
lhendo sua assinatura e entregar o referido documento a GGDP.

Formularios de Movimentacao:

I. Formuldrio de movimentacao interna de servidores Efeti-
vos e Comissionados

Il. Formulario de movimentacao interna de colaboradores
terceirizados deve ser preenchido e encaminhado ao Gestor do
Contrato para providéncias junto a GGDP.
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https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Paginas/Jornada.aspx
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T&T 5. Mediadores

A funcao de Mediador foi implementada para auxiliar os Titulares
das Unidades e tem como funcao intermediar e facilitar a comunica-
¢ao entre a GGDP e as Unidades Correspondentes.

O mediador ird receber da GGDP diversas orientacdes acerca da
gestao de pessoal.

Sempre que houver a necessidade de substituicao do Mediador,
o Titular deve informar a GGDP para providenciar a alteragao.

oS8 , Ry,
\g/ 6. Monitor de Frequéncia e Férias

Ja a funcao de Monitor de frequéncia e férias tem o objetivo de
auxiliar o titular da Unidade no fechamento mensal das frequéncias
dos colaboradores das Unidades, manusear os sistemas que envolvem
a frequéncia e o processo no Sei! para envio dos documentos necessa-
rios a GGDP, mensalmente, além de aprovar as solicitagcdes de férias da
Unidade.

Todas as informacdes relativas a frequéncia e férias serao repas-
sadas ao Monitor, mas é importante lembrar que esta fungao é para
auxiliar o Titular, ndo para assumir sua responsabilidade.

Sempre que houver a necessidade de substituicao do Monitor, o

Titular deve informar a GGDP para providenciar a alteracgao.

E ~ . . L]
=@|§ 7. Transgressoes Disciplinares

O Titular deve ainda estar atento as transgressoes disciplinares
que o servidor venha a incorrer e relatar a situacao a Corregedoria

Fiscal para apuracgao. (INFORMAQOES 3

EC% 8. Desligamento do Colaborador da Unidade

Sempre que o servidor for desligado da unidade em razao de mo-
vimentacgao interna, devolugao a GGDP, disposi¢cao, cessao ou exonera-
¢ao, é dever do titular da unidade administrativa:

I. 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 uni-
dade administrativa que serao indicados pela chefia imediata;

lll. Providenciar a revogacao do perfil de acesso do servidor desli-
gado ao SEl, a pasta de rede da unidade e aos demais sistemas infor-
matizados aos quais tenha acesso.
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https://espacocolaborador.economia.go.gov.br/Paginas/RegimeDisciplinar.aspx

No caso de desligamento do servidor da unidade administrativa
em razao de exoneracao ou demissao, além do que esta disposto
acima, também é dever do titular da unidade, o recolhimento de
docu-mento de identificacdo (cracha e/ou carteira funcional).

Exclusao de acessos do SEI!:
Preencher o Termo de Acesso e Responsabilidade, solicitando a
exclusdo e enviar para o e-mail: sei@goias.gov.br. Lembrando que o
termo deve ser assinado e carimbado pelo Titular da Unidade.

—> 9. Instrucoes Normativas da Geréncia de
=& Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

No Espaco do Colaborador, existe uma pagina voltada para as
Instrugcdées Normativas, assim como as Leis e Decretos sobre pessoal
vigentes, podendo ser acessada pelo link.

(INFORMAGOES %>

Conte com a GGDP
Estamos aqui para te auxiliar!
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