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ESTADO DE GOIAS
JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE GOIAS - JUCEG

Instru¢do Normativa n2 01/2021

Dispde sobre as atribuicdes e responsabilidades dos diretores, gerentes e
coordenadores quanto a gestdo dos colaboradores vinculados as suas
unidades administrativas, no ambito da Junta Comercial do Estado de Goias -
JUCEG.

A JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE GOIAS - JUCEG, no uso de suas atribuicdes legais e das
competéncias previstas no art. 56, da Lei Estadual n? 20.491/19, e tendo em vista a necessidade de
regulamentar e padronizar os procedimentos relativos a gestdo de pessoal no ambito das unidades
administrativas desta Autarquia, resolve editar a seguinte:

INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 12 E de responsabilidade dos titulares das unidades administrativas bdsicas e
complementares desta Autarquia promover a gestao dos recursos humanos vinculados a sua unidade, sobre
os quais exerce chefia imediata, em parceria com a Geréncia de Compras e Apoio Administrativo — GECAP, da
Diretoria de Gestdo Integrada - DGI.

Art. 22 Com relagdo ao acolhimento de novos servidores, compete a Geréncia de Compras
e Apoio Administrativo — GECAP:

| - Receber documentos pessoais do servidor;

Il - Incluir servidor na folha de pagamento;

11l - Montar o dossié funcional do servidor;

IV - Colher assinatura do Termo de Efetivo Exercicio;

V - Encaminhar a unidade de exercicio.

Art. 32 Com relacdo ao acolhimento de novos servidores, compete ao titular da unidade
administrativa de lotagao:

| - Preencher o formulario “Requerimento para flexibilizacao de hordrio”;
Il - Auxiliar o servidor no preenchimento do Termo de acesso e responsabilidade do SEl e
entrega-lo a Geréncia de Compras e Apoio Administrativo;
Il - Solicitar mobiliarios e equipamentos de informatica, se necessario, 8 Coordenacgao de
Material, Patrimonio e Logistica;
IV - Orientar o servidor para que ele realize o seu cadastro no Portal Goias (Intragoias),
caso ainda ndo seja cadastrado ;
V - Providenciar/solicitar acesso aos demais sistemas informatizados especificos para o trabalho
a ser desempenhado pelo servidor;



VI - Solicitar acesso a pasta de rede da unidade administrativa, se for o caso;
VIl - Ensinar o servidor, caso necessario, como acessar a rede, e-mail e os demais sistemas
informatizados;
VIII - Auxiliar o servidor na configura¢do basica do computador, instalando a impressora que
ele utilizar, colocando-o em contato com a Geréncia de Tecnologia e Redesim desta Casa, se for o caso.

Art. 42 E atribuicdo do titular da unidade administrativa a gestdo da escala de férias dos
servidores que estdo sob sua responsabilidade, bem como os periodos de licenca-prémio e demais
afastamentos, observado 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.
§ 292 O titular da unidade administrativa deve orientar seus servidores a solicitarem as férias
com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco dias), prazo este necessario para providéncias voltadas ao
pagamento antecipado do adicional de férias, conforme previsto na Lei Estadual n? 20.756/2020.

Art. 52 E atribuicdo do titular da unidade administrativa 0 acompanhamento e ateste da
frequéncia dos servidores que estdo sob a sua responsabilidade.

§ 12 Conforme disposto no paragrafo unico, do art. 83, da Lei Estadual n? 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 atribuicdes que desempenham, ndo
estdo sujeitos ao ponto eletrénico.

§ 22 Considerando o disposto no caput do art. 83, da Lei Estadual 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 atividades a ele atribuidas.

§ 32 Caso o titular da unidade administrativa verifique 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 GECAP para o lancamento de falta apurada e comunicacdo a
Corregedoria desta Casa (Vice Presidéncia).

§ 42 O titular da unidade administrativa deve comunicar a Corregedoria (Vice Presidéncia)
as irregularidades encontradas nos relatérios do Sistema de Frequéncia - SFR, para apuracdo de possiveis
transgressdes disciplinares.

Art. 62 Enquanto perdurar a situacdo de emergéncia em saude publica devido a
dissemina¢do 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
orientacdes repassadas pela DGl e GECAP.

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 validacao.

Art. 72 O titular da unidade administrativa deve acompanhar todos os casos de
afastamento de seus colaboradores (férias, licenga-prémio, licengca-maternidade, licenca para tratamento de
saude, dentre outros) 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 servico na data prevista, o titular da
unidade deve informar imediatamente a GECAP para que o caso seja apurado e seja feita a analise de
bloqueio preventivo do pagamento, a fim de evitar danos ao erdrio, quando necessario.

Art. 82 Os servidores podem ser movimentados entre as unidades administrativas da
JUCEG de acordo com o interesse da Administracdo Publica, visando o melhor aproveitamento das
habilidades e competéncias do colaborador.



§ 12 Para efetivar a movimentacdo, o formulério "Lotagdo/Movimentacdo Interna de
Servidores" deve ser preenchido e assinado pelo colaborador que sera transferido, assinado pelo chefe
imediato da unidade de lotacdo atual e pelo gerente da unidade de lotacdo futura, bem como entregar o
referido formuldrio a GECAP.

§ 22 O titular da unidade de lotacdo atual deve garantir que o servidor permanega em exercicio
em sua unidade até a confirmacdo 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
lotacdo.

§ 32 No caso da movimentacdo entre Unidades, a transferéncia do servidor somente poderd
ser efetivada apds autorizacdo do Gabinete da Presidéncia.

Art. 92 No caso de desligamento do servidor da unidade administrativa, em razdo de
movimentac¢do interna, devolucdo a GECAP, disposicdo ou cessdo, é dever do titular da unidade
administrativa:

| — 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;
IIl — providenciar a revogacédo do perfil de acesso do servidor desligado ao Sei, a pasta de
rede da unidade e aos demais sistemas informatizados aos quais tenha acesso.

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

EUCLIDES BARBO SIQUEIRA
Presidente - JUCEG
(assinado digitalmente)

GABINETE DO PRESIDENTE DA JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE GOIAS - JUCEG, aos
13 dias do més de agosto de 2021.

Documento assinado eletronicamente por EUCLIDES BARBO SIQUEIRA, Presidente, em
16/08/2021, as 09:57, conforme art. 2°, § 2°, I11, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto n°
8.808/2016.
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