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INSTRUCAO NORMATIVA SECAD N° 1/2023/GASEC,
DE 30 DE JANEIRO DE 2023.

Dispde sobre as Unidades de Servigo Rapido de
Atendimento ao Cidad&o no Estado do Tocantins - E
PRA JA.

O SECRETARIO DAADMINISTRACAO, no uso das atribuigdes
que lhe conferem os incisos |, Il e IV, do §1°, do art. 42, da Constituicao
do Estado, consoante inciso Ill, do art. 2° e art. 8° do Decreto n°® 2.794,
de 29 de junho de 2006, c/c a alinea b, inciso VI, do art. 16°, da Lei
n°® 3.421, de 8 de marco de 2019 e ainda o art. 9°, da Lei n°® 2.004, de 17
de dezembro de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o funcionamento das Unidades de Servigo
Rapido de Atendimento ao Cidad&o no Estado do Tocantins - E PRA JA,
instituidas pelo Decreto n° 2.794, de 29 de junho de 2006.

Art. 2° O E PRA JA é coordenado e gerenciado pela Secretaria
de Estado da Administragdo - SECAD, por meio da Superintendéncia de
Beneficios e Atendimento ao Cidadao - SUBEN.

Art. 3° A estrutura hierarquica organizacional das Unidades de
Atendimento ao Publico - E PRA JA é composta pelas seguintes fungdes:
Diretor (a), Supervisor (a), Apoio Operacional, Recepcionistas, Apoio de
Informatica, Atendente Parceiro, Apoio Técnico, Segurangas e Servigos
Gerais, sendo subordinados a chefia imediata da Unidade e esta se
remetendo a SUBEN quando necessario.

Art. 4° Para ser lotado em uma Unidade do E PRA JA, o agente
publico deve possuir bom relacionamento com os cidadaos e colegas de
trabalho, ser assiduo e pontual, sendo ainda indispenséavel as seguintes
caracteristicas:

| - cordialidade: atender as pessoas de maneira cordial,
demonstrando boa vontade e atengcdo para com suas demandas e
necessidades;

Il - facilidade de comunicagao: saber conduzir com clareza e
objetividade o didlogo com o cidad&o e colegas de trabalho, transmitindo
todas as informagdes necessarias;

Il - respeito: tratar todos de forma respeitosa e digna,
independente da hierarquia, sem criticar ou agredir suas individualidades,
pensamentos e crengas, preservando sua dignidade;

IV - discrigdo: atuar de forma discreta no trato das informagdes,
sejam elas pertinentes ou alheias a sua funcéo, ndo se envolvendo e/ou
tecendo comentarios inconvenientes;

V - postura: manter postura correta, mostrando-se receptivo e
atento ao receber o cidadéo;

VI - iniciativa: ter iniciativa para solucionar conflitos e tomar
decisbes em assuntos relacionados ao trabalho e a funcéo que
desempenha;

VIl - cooperatividade: saber trabalhar em equipe, ter
companheirismo, sinceridade e presteza em auxiliar seus colegas de
trabalho;

VIII - comprometimento: agir com responsabilidade, cumprindo
0s compromissos assumidos, observando-se os atos legais.

Art. 5° Para os fins desta Instrugdo Normativa sdo adotados os
seguintes conceitos:

| - parceiros: sdo os condéminos, podendo ser 6rgdos publicos,
sociedades de economia mista e empresas privadas prestadoras de
servigos de utilidade publica, que participam das Unidades do E PRA JA;

Il - colaboradores: séo todos os servidores e funcionarios das
empresas de sociedade de economia mista e de empresas privadas
prestadoras de servigos de utilidade publica que desenvolvem suas
atividades nas Unidades fixas e méveis do E PRA JA, Diretores das
Unidades de Atendimento, Supervisores das Unidades de Atendimento,
Recepcionistas, Atendentes, Atendentes Parceiros, Assistentes
Operacionais, Apoio de Tecnologia da Informacgéo, Apoio Técnico,
Auxiliares de Servigos das Unidades de Atendimento e Segurancas;

Il - atendentes: integrantes do quadro de pessoal SECAD,
designados para servirem nas Unidades do E PRA JA;

IV - atendentes parceiros: integrantes do quadro de pessoal
dos 6rgaos da administragdo direta e indireta do poder executivo, érgdos
publicos, sociedades de economia mista e empresas privadas prestadoras
de servicos de utilidade publica, designados para servirem nas Unidades
do E PRA JA;

V - trainee’s: sdo os colaboradores que estdo em fase de
treinamento nas Unidades do E PRA JA;

VI - estagiarios: sdo estudantes que estiverem frequentando
0 ensino regular, em instituicdbes de educacdo superior, de educacao
profissional, de ensino médio, da educacéo especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da educagéo de jovens
e adultos, de acordo com a Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro
de 2008.

Art. 6° Por interesse do E PRA JA, os servidores poderéo
ser movimentados entre os turnos de trabalho, de forma temporaria ou
definitiva, dando-se preferéncia de escolha aos servidores que possuam
prioridades legais.

Art. 7° As Unidades funcionardo de segunda-feira a sexta-feira
das 07h as 19h, divididas em dois turnos, das 07h as 13h (matutino), e
das 13h as 19h (vespertino), e aos sabados das 08h as 12h.

§1° Nos sabados:
| - havera revezamento entre os turnos de trabalho;

Il - posteriores a feriados, a Unidade abrira normalmente, exceto
naqueles dias em que a SECAD decidir por seu fechamento.

§2° As quartas-feiras de cinzas, caso o expediente ocorra em
apenas um turno, havera alternancia anual entre os colaboradores.

§3° Nao havera atendimento nas Unidades do E PRA JA nos
feriados municipais, estaduais e federais.

§4° E concedido horario especial ao servidor portador de
deficiéncia, quando comprovada a necessidade pela Junta Médica Oficial,
conforme art. 115, da Lei 1.818, de 23 de agosto de 2007.

§5° Os estagiarios terdo sua jornada de trabalho definida em
conformidade com a Lei Federal n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008,
por meio de termo de compromisso de estagio, observando-se:

| - 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no
caso de estudantes de educacgéo especial ou do ensino fundamental, na
modalidade profissional de educagéo de jovens e adultos;

Il - 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horais semanais, no caso
de estudantes do ensino superior, da educacéo profissional de nivel médio
e do ensino médio regular;

Il - o menor de 18 anos somente podera realizar o estagio no
periodo diurno. A partir dos 18 anos completos, o estagio podera ser
cumprido em periodo noturno, parcial ou total.

Art. 8° O servidor pode ser desobrigado da sua jornada laboral
nas datas e horarios conflitantes com os preceitos de sua religido, desde
que apresente documento expedido pelo representante formal da religido
ou da instituicdo que frequenta, renovado a cada 6 (seis) meses, e
compense as horas de sua auséncia.
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Paragrafo Unico. A ndo apresentagédo deste documento
acarretara em falta/atraso.

Art. 9° Fica autorizada a troca de turno de trabalho entre os
colaboradores das Unidades, desde que nao trabalhem dois turnos
seguidos no mesmo dia.

Art. 10. E responsabilidade dos Diretores das Unidades
reorganizarem, sempre que necessario, os turnos de trabalho, de forma
que os colaboradores de cada turno possam cumprir, na integra, os
dispositivos legais vigentes, tendo a qualidade do atendimento como
prioridade, ndo deixando, em hipétese alguma, que os servigos sejam
prejudicados.

Art. 11. Os colaboradores devem ter disponibilidade para
participar de eventos como reunides e treinamentos, fora de seu turno
de trabalho, quando convocados pelos gestores do E PRA JA, ou pelos
6rgaos parceiros aos quais estao vinculados.

§1° A convocagéo efetuada por parceiro devera ser comunicada
oficialmente a gestéo do E PRA JA com antecedéncia minima de 24 horas
do horério previsto.

§2° O colaborador que nao puder comparecer, e ndo apresentar
atestado médico ou documento oficial comprobatério sera penalizado com
falta e perda de 10 pontos da sua avaliagdo normativa.

Art. 12. E obrigatéria a presenca do (a) Diretor, que em sua
auséncia ou impedimento sera substituido pelo (a) Supervisor (a) do turno.

Art. 13. E obrigatério para todos os colaboradores das Unidades
do E PRA JA o registro de ponto na entrada e saida.

Paragrafo unico. Na eventualidade de ocorrerem problemas
no sistema de controle de frequéncia, o fato devera ser comunicado
imediatamente ao (a) Supervisor (a) da Unidade, para que sejam tomadas
as providéncias cabiveis.

Art. 14. Todos os colaboradores do E PRA JA deverdo fazer
uso de cracha de identificacéo, fornecido pela SECAD, e primar pela
apresentacao pessoal com postura correta, higiene e roupas adequadas
para o ambiente de trabalho.

Paragrafo unico. O colaborador que danificar ou perder seu
crachéa de identificagdo, num intervalo inferior a 6 (seis) meses da data
de seu recebimento, devera providenciar, as suas expensas, a confec¢ao
de um novo, conforme modelos e especificagdes fornecidas pela Diretoria
da Unidade.

Art. 15. Os Atendentes e Atendentes Parceiros deverao:

| - colocar-se a postos para oferecer o pronto atendimento ao
publico, apds registrar o ponto;

Il - organizar e manter limpas as estacbes de trabalho,
verificando o material de expediente necessario para suas atividades,
bem como as condigdes dos equipamentos utilizados.

Art. 16. Os colaboradores do turno matutino deveréo:
I - nos 5 (cinco) primeiros minutos da jornada de trabalho, ligar
e iniciar os microcomputadores e demais equipamentos utilizados em

sua rotina de trabalho;

Il - checar o correto funcionamento dos equipamentos, e
comunicar ao seu superior qualquer intercorréncia;

Il - passar os servigcos pendentes aos colaboradores do turno
vespertino.

Art. 17. Os colaboradores do turno vespertino, ao término da
jornada de trabalho, deverao:

| - encerrar os programas e linhas de comunicagéo e desligar
todos os equipamentos utilizados nas estagdes de trabalho;

Il - guardar todo o material de expediente utilizado na realizagao
dos servigos;

Il - organizar os equipamentos, verificando as condigbes de
conservagao e tomando as respectivas medidas para corregdo, quando
necessario;

IV - deixar anotado, os servigos pendentes para continuagao
no periodo matutino.

Art. 18. O afastamento para alimentagéo devera ser realizado
de forma racional e ordenada, em sistema de revezamento, de modo que
ndo gere tumulto nem prejudique o atendimento ao cidadao.

Art. 19. O colaborador, caso necessite ausentar-se de suas
fungdes, devera comunicar ao(a) Supervisor(a) e/ou Diretor(a) da Unidade,
para que esses busquem junto ao parceiro a sua substituicdo temporaria,
no prazo minimo de 24 horas de antecedéncia.

Paragrafo Unico. A auséncia da Unidade em seu horéario de
trabalho nao pode se tornar rotineira, e somente devera ocorrer quando
nao for possivel realizar suas atividades em outro horario.

Art. 20. As faltas, atrasos e/ou saidas antecipadas dos
colaboradores serdo abonadas, quando apresentado documento
justificando a necessidade de auséncia da Unidade, podendo ser estes,
exemplificadamente: atestado médico, exames laboratoriais, convocagao
de demanda judicial ou convocagao oficial do parceiro.

§1° Em caso de atestado médico, este néo devera ultrapassar 3
(trés) dias corridos. Caso isso ocorra, devera ser solicitada licenca médica.

§2° Caso haja a necessidade de substituicdo permanente de
algum colaborador, por qualguer motivo, o parceiro tera o prazo de até
30 (trinta) dias para realiza-la.

§3° Havendo necessidade de substituicdo do colaborador, o
substituto devera ser previamente treinado.

§4° O excesso de justificativas parciais e declara¢des poderao
acarretar desconto proporcional no Auxilio Financeiro.

Art. 21. Até o més de novembro, apds serem ouvidos 0s
colaboradores, sera elaborada pela Diretoria da Unidade e remetido a
SUBEN, o Plano Anual de Férias do ano subsequente.

Art. 22. Todo extravio, dano, perda ou desaparecimento de
quaisquer equipamentos, mobiliarios ou outros bens patrimonializados,
devera ser comunicado imediatamente pelo colaborador que detectar a
ocorréncia ao (a) Supervisor (a) do respectivo turno, devendo o fato ser:

| - registrado pelo (a) Supervisor (a) em relatério de ocorréncia
especifico;

Il - comunicado pelo (a) Supervisor (a) ao (a) Diretor (a) da
Unidade e ao seu 6rgao competente, para as devidas providéncias.

Art. 23. Nao sera permitido aos colaboradores, durante sua
permanéncia nas estagdes de trabalho:

| - fumar;

I - fazer ingestéo de balas, chicletes, bombons, pirulitos e outros
confeitos, lanches, ou quaisquer tipos de refei¢cdes, exceto agua e café;

Il - realizar a Leitura de livros, revistas, jornais, apostilas ou
quaisquer outras edigdes estranhas ao servigo realizado na Unidade;

IV - utilizar aparelhos eletronicos de audio e video, fones de
ouvido e celulares, exceto quando estes ultimos forem comprovadamente
necessarios para complementar algum servigo oferecido pelo parceiro ou
para comunicagdes de carater urgente com familiares;

V - manipular jogos manuais ou eletrénicos;

VI - manter conversas paralelas, de ordem pessoal, por telefone
ou por computador;
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VII - visitar ou permanecer, sem propésito laboral, em outros
guichés durante o expediente normal de trabalho;

VIl - efetuar saidas eventuais para tratar de assuntos
particulares;

IX - fixar fotografias, gravuras, mensagens e outros similares
nas estagdes de trabalho ou em quaisquer outras instalagbes da Unidade
de Atendimento;

X - deixar objetos de uso pessoal sobre as estacdes de trabalho;
XI - exercer outras atividades ndo compativeis com o servico;

Paragrafo unico. Caso nédo haja nenhum cidadao aguardando
atendimento, o colaborador podera realizar as atividades descritas nos
incisos Il, Il e IV.

Art. 24. Nas dependéncias do E PRA JA n&o é permitido:
| - qualquer tipo de transagéo comercial ou financeira;

Il - a permanéncia de terceiros na parte interna das estagdes de
trabalho, exceto pessoas que fagam parte da equipe de suporte técnico
dos parceiros, ou que receberam autorizagéo da Diretoria da Unidade.

Art. 25. Cada colaborador é responsavel por solicitar ao seu
6rgao ou empresa de lotagéo, com a antecedéncia necessaria, o material
de trabalho diario, de forma que a prestacéo de servigos ao usuario ndo
seja prejudicada pela falta desses recursos.

Art. 26. E vedado ao servidor que exerce suas atividades laborais
na Unidade do E PRA JA se valer de seu cargo ou fungéo para obter
qualquer tipo de vantagem para si ou para terceiros, ou exercer influéncia
junto a seus subordinados ou pares.

Art. 27. Nos casos em que seja solicitada informagéo pela
imprensa diretamente & Unidade do E PRA JA, o(a) Diretor(a) ou
Supervisor(a) deve informar a area de Comunicagéo Setorial da SECAD
e a SUBEN, para receber as devidas orientacdes.

Art. 28. O agendamento para o atendimento no E PRA JA
podera ser realizado pelo cidadao no sistema SGA (Sistema de Gestéo de
Atendimento), telefone e WhatsApp, disponiveis no site oficial da SECAD,
e presencialmente nas préprias Unidades de Atendimento.

Paragrafo unico. Em caso de atraso ou perda de horario,
o cidadao devera verificar no sistema a viabilidade de um novo
agendamento. Nao havendo horarios disponiveis, devera procurar a
Supervisao/Diretoria, para possivel solugéo.

Art. 29. No atendimento dever&o ser observados os seguintes
procedimentos operacionais:

| - tera inicio na Recepgdo da Unidade, onde serdo verificados os
servigos que o cidadao deseja usufruir, se esta de posse dos documentos
necessarios para a prestacao desses servicos, se ha agendamento no
sistema, se havera cobranca de taxas e o respectivo valor, dentre outros,
e sera encaminhado a sala de espera, para aguardar o seu atendimento;

Il - serdo chamados por senhas/agendamento para atendimento
nos guichés;

Il - apds o atendimento, o cidadado podera avaliar os servigos
prestados.

Art. 30. A Diretoria da Unidade deve procurar manter na equipe
da recepgao, ao menos um colaborador mais experiente com a rotina dos
servigos oferecidos, principalmente no setor de triagem.

Art. 31. E garantido o atendimento prioritario conforme definido
na legislagao vigente.

Art. 32. O atendimento ao cidadao tera continuidade com o
Parceiro prestador do servigo do qual necessita, onde:

| - sera executado o servigo que ele deseja usufruir, observando-
se a sequéncia de agOes estabelecidas para este;

Il - quando o servigo ndo puder ser concluido de imediato, sera
informada ao cidadao a data e/ou hora de sua entrega;

Il - apos ser atendido, o cidadédo sera devidamente orientado
quanto aos procedimentos de avaliagao, reclamagdes e sugestoes.

Art. 33. Serao disponibilizados aos usuarios do E PRA JA
formulario de pesquisa de opinido e de pesquisa eletronica, sendo de
responsabilidade:

| - do (a) Supervisor (a) de cada turno de trabalho da Unidade
a orientacdo e distribuicdo dos formularios de pesquisas de opinido
relacionadas ao atendimento da Diretoria e dos demais colaboradores
Parceiros;

Il - dos Atendentes Parceiros a disponibilizacdo da avaliagao
obrigatoria eletrénica do atendimento;

Il - da equipe de assistentes operacionais da Unidade a coleta
e tabulacédo dos dados levantados por meio da pesquisa de opinido e da
pesquisa eletronica;

IV - da Diretoria da Unidade a consolidagdo dos resultados
referentes as pesquisas e a correspondente emisséo de relatérios a
SUBEN.

§1° Nao sendo possivel a realizagdo de avaliagdo obrigatéria
eletrénica, por problemas no sistema, devera ser disponibilizado formulario
impresso.

§2° Nao sera permitido, aos colaboradores, abordar os usuarios
dos servicos com a intencao de interferir nas respostas destes na pesquisa

de opinido ou na avaliagdo no sistema eletrénico.

§3° E terminantemente proibido ao colaborador realizar
avaliacao do seu proprio servigo.

Art. 34. Devera ser afixado em locais visiveis a redagéo do art.
331 do Codigo Penal.

Art. 35. Sao atribuigcdes do (a) Diretor (a) da Unidade de
Atendimento:

| - administrar a Unidade em todas as suas areas (pessoal,
informatica, patriménio, etc.) visando a eficacia do seu funcionamento;

Il - coordenar:

a) - as acgdes desenvolvidas pelos Parceiros, visando a qualidade
dos servigos prestados;

b) - a execugdo dos servicos gerais (seguranca, limpeza,
manutencdo e conservagdo da Unidade), bem como indicar as

necessidades de contratagao.

Il - elaborar relatérios e outros documentos de interesse da
diregdo do E PRA JA;

IV - manter a SUBEN, érgdos e entidades envolvidas, bem
informados por meio de comunicados oficiais, a respeito dos colaboradores
quanto as férias, afastamentos, frequéncia, assiduidade, responsabilidade
e condutas profissional e pessoal;

V - transmitir normas e instru¢gdes aos colaboradores;

VI - acompanhar:

a) - o controle patrimonial da Unidade;

b) - por meio de pesquisas, o nivel de satisfacao dos cidadaos
atendidos pela Unidade.
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VIl - propor, sempre que necessarias, melhorias para o
atendimento dos servigos oferecidos;

VIII - buscar formas de incentivo e motivagéo dos colaboradores;

IX - solucionar conflitos internos, promovendo a harmonia e
integragéo entre os colaboradores;

X - efetuar avaliagao individual de cada colaborador, em conjunto
com os Supervisores, remetendo o correspondente relatério a SECAD;

XI - realizar reunides semanais com os Supervisores de
atendimento do turno matutino e vespertino;

XII - desempenhar outras atividades compativeis com a fungéo
de Diretor (a) da Unidade.

Art. 36. Sao atribuicdes do(a)s Supervisore(a)s da Unidade de
Atendimento:

| - apoiar o (a) Diretor (a) da Unidade na execugéo e cumprimento
de suas atribuigoes;

Il - supervisionar e orientar o trabalho desenvolvido por todos
os colaboradores da Unidade;

Il - articular-se permanentemente com os colaboradores das
equipes dos Parceiros, para analise e avaliagao dos trabalhos, com vistas

a busca de alternativas para tomada de decisées em conjunto;

IV - solucionar conflitos internos, promovendo a harmonia e
integragdo entre os colaboradores;

V - elaborar:

a) - e fazer cumprir estratégias gerais para o bom atendimento,
prevenindo tumulto na demanda e contribuindo para a maior satisfagéo
dos cidadaos;

b) - documentos de rotina referentes as atividades da Unidade;

c) - relatérios de atividades e de desempenho dos colaboradores,
bem como os relatorios de atendimento e funcionamento da Unidade,

encaminhando-os ao (a) Diretor (a).

VI -verificar e orientar, no ambito da Unidade, o cumprimento
das normas e procedimentos técnico-administrativos adotados;

VIl - acompanhar e:

a) - apoiar os colaboradores no desempenho de suas fungoes,
para o alcance dos objetivos pretendidos pela Unidade de Atendimento;

b) - orientar a apresentagao pessoal dos colaboradores;
VIII - efetuar:
a) - outras atividades inerentes a sua area de atribuicéo;

b) a avaliagao individual dos colaboradores, em conjunto com
o(a) Diretor(a) da Unidade;

IX - propor ao (a) Diretor (a), medidas consideradas convenientes
para maior eficiéncia na execugao das atividades desempenhadas;

X - identificar, resolver e comunicar ao (a) Diretor (a) os entraves
ou dificuldades surgidas no decorrer do funcionamento da Unidade, com
vistas a solugao imediata de situagdes que possam prejudicar a qualidade
pretendida na prestacao dos servigos ao cidadao.

Art. 37. Séo atribuicbes dos Recepcionistas:

| - receber os cidadaos, fornecendo todas as informagdes a
respeito dos servigos executados pelos Parceiros;

Il - informar e conferir os documentos necessarios a execugao
dos servigos, auxiliando o cidadao nesse sentido;

11l - prestar atendimento com:
a) - cordialidade;

b) - boa vontade;

c) - clareza;

d) - agilidade;

e) - seguranga;

f) - conhecimento;

g) - eficiéncia.

IV - emitir senhas e/ou conferir agendamento para atendimento
aos cidadgos;

V - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atribuigéo.

Art. 38. Sao atribuicdes dos Assistentes Operacionais:

| - apoiar a Diretoria e a Supervisdo da Unidade no
desenvolvimento de suas atividades;

Il - efetuar levantamento de dados estatisticos da pesquisa de
satisfagcao dos usuarios e informar ao (a) Diretor (a) da Unidade;

Il - manter atualizado:

a) - o cadastro dos colaboradores das equipes dos Parceiros;

b) - o registro de ponto dos colaboradores da Unidade;

c) - e organizado o registro de documentos e anotacgdes a
respeito da vida funcional dos colaboradores das equipes que atuam
na Unidade.

IV - arquivar copias de expedientes e outros documentos;

V - registrar os relatérios da Supervisao;

VI - acompanhar, identificar, controlar e tomar as providéncias
necessarias ao suprimento de material de consumo e de apoio ao
desempenho dos trabalhos da Unidade, estabelecendo o cronograma

de reposi¢do dos mesmos;

VII - receber, conferir, estocar e distribuir os materiais aos
setores, efetuando devido controle fisico-financeiro;

VIII - efetuar ligacdes telefénicas, operar fotocopiadora, dentre
outros equipamentos;

IX - controlar:
a) - e organizar a manutengao e o suprimento do almoxarifado;

b) - no ambito da administracdo da Unidade, a tramitagéo de
processos e outros expedientes.

X - verificar e realizar agendamentos aos cidadaos;
XI - auxiliar os Parceiros, por determinagao da Diretoria da
Unidade, quanto a documentacéo e procedimentos necessarios em casos

de faltas e afastamentos temporarios de atendentes;

XIl - prestar esclarecimentos adicionais aos cidadaos, como
forma de complementagéo dos servigos solicitados;

XIII - realizar um controle eficaz e rigoroso dos bens patrimoniais
(moveis e imoveis), com vistas a sua conservagao e condigdes de uso;

XIV - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atribuigéo.
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Art. 39. Sao atribuicdes dos Atendentes:
| - prestar atendimento ao cidadéo com:
a) - cordialidade;

b) - qualidade;

c) - clareza;

d) - rapidez;

e) - eficiéncia;

f) - seguranga;

g) - conhecimento.

Il - responsabilizar-se:

a) - pelos servicos prestados;

b) - pela conservagao e utilizagdo adequada dos bens
disponibilizados para o desempenho de suas fungdes na Unidade.

Il - prestar esclarecimentos, quando necessario, por meio
do encaminhamento de relatérios a Diretoria da Unidade ou aos seus
superiores hierarquicos;

IV - controlar o suprimento das necessidades de material de
consumo e de apoio ao desempenho dos trabalhos dos respectivos
colaboradores, referente ao seu 6rgédo, de forma que a prestagao de
servigos ao cidaddo nao seja prejudicada pela falta desses recursos;

V - desempenhar outras atividades inerentes a sua area e
contribuigao.

Paragrafo Unico. Em caso da tltima senha ou agendamento ser
atendido antes do final do expediente, o colaborador devera permanecer
no seu ambiente de trabalho realizando servigos internos.

Art. 40. Sao atribuicdes da equipe de Apoio Técnico da
Informatica:

| - acompanhar, durante todo o periodo, o funcionamento dos
equipamentos instalados na Unidade, fazendo as devidas instalagoes,
configuragdes e manutengdes;

Il - fornecer a Diretoria da Unidade relatérios acerca de
problemas ocorridos e possiveis solugdes;

Il - controlar o uso dos equipamentos e ferramentas de
informatica;

IV - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atribuigéo.

Art. 41. Sao atribuigbes dos Auxiliares de Servigos Gerais da
Unidade de Atendimento:

| - manter as instalagdes e os méveis da Unidade de Atendimento
sempre limpos e bem conservados;

Il -desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atribuigéo.

Art. 42. Sao atribuicdes dos Segurancas:
| - exercer a Seguranga da Unidade de Atendimento;

Il - desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atribuigao.

Paragrafo Unico. Os segurangas deverdo estar sempre
uniformizados com o conjunto completo, limpo, bem passado e
conservado, atentando para sua higiene e apresentagéo pessoal.

Art. 43. O Auxilio Financeiro - AFIN a titulo de produtividade
para os servidores efetivos em exercicio no E PRA JA, de que trata a
Lei n®2.004, de 17 de dezembro de 2008, sera concedido mensalmente,
conforme os critérios de avaliagdo dos servigos prestados, abaixo
elencados:

| - Avaliagao Individual: é a avaliagéo referente a satisfagdo em
relagao aos servigos prestados individualmente por cada colaborador, por
meio de 4 (quatro) opgdes: ruim, regular, bom e étimo;

Il - Avaliagéo Coletiva: é a totalidade das avaliagdes individuais
de todos os colaboradores da Unidade;

11l - Avaliagdo Normativa: é a avaliagao decorrente dos principios,
critérios e procedimentos contidos nas normas pertinentes ao Programa
de Atendimento ao Publico E PRA JA.

Art. 44. O AFIN sera obtido conforme o Anexo | a Lei n® 2.004,
de 17 de dezembro de 2008, e os critérios de apuracdo deveréo ser
calculados diretamente via sistema desenvolvido para este fim, sendo
vedada a apuragao por outros meios.

Art. 45. A apuracao do AFIN sera realizada pela Diretoria da
Unidade, até o quinto dia do més subsequente.

Art. 46. A Diretoria da Unidade encaminhara a apuragédo do AFIN
a SUBEN, para as providéncias pertinentes ao pagamento.

Paragrafo Unico. A SUBEN adotara as providéncias junto aos
Parceiros para que o pagamento de que trata o item anterior ocorra até
o dia 20 do més subsequente.

Art. 47. O Atendente indicado para integrar as Unidades do E
PRA JA, em razéo de fruicdo de licencas, férias ou afastamento de outro
atendente Parceiro, recebera o AFIN, desde que:

| - seja servidor efetivo; e

Il - a substituicdo ocorra de forma oficial por meio de
documentag@o comprobatoria.

Art. 48. O AFIN nao é devido quando o servidor:
| - ndo atingir a pontuagao exigida;

Il - estiver respondendo a sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

11l - for suspenso ou preso provisoria ou definitivamente;

IV - estiver fruindo licengas, férias ou afastamentos, ainda que
legal e regularmente concedidos.

Art. 49. O colaborador que chegar atrasado ou deixar a sua
estacdo de trabalho antecipadamente, observando a tolerancia de 15
(quinze) minutos, sera penalizado em sua avaliagdo normativa com a
perda de 1 (um) ponto a cada 5 (cinco) minutos, cumulativos a cada
infragao.

Art. 50. O colaborador que:
| - deixar de atender as exigéncias constantes nos:

a) arts. 14, 16, 17, 18, 19, 23, 24, 26 e 28 desta Instrugao
Normativa, sera penalizado com a perda de 5 (cinco) pontos da sua
avaliagdo normativa, cumulativos a cada infragao;

b) arts. 11 e 27, desta Instrugdo Normativa, em 10 (dez) pontos,
cumulativos a cada infragao;

c) art. 25, em 15 (quinze) pontos, cumulativos a cada infragéo;

Il - faltar injustificadamente ao trabalho ou a treinamentos
promovidos pela Direcdo da Unidade ou do Programa, sera penalizado
com a perda de 10 (dez) pontos da sua avaliagdo normativa, cumulativos
respectivamente, por dia de falta ou por cada treinamento;

Il - no periodo maximo de 1 (um) ano, tiver sido penalizado com
a perda de 200 (duzentos) pontos, sera desligado definitivamente do E
PRA JA, sem direito a transferéncia de Unidade, devendo, se efetivo, ser
removido e, se exclusivamente comissionado ou contratado, redistribuido
ou exonerado.
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§1° Caso o servidor adote comportamento que provoque
constrangimento aos colegas de trabalho, cidad&os ou ainda transtornos
ao funcionamento da Unidade:

| - a Diretoria de sua Unidade:

a) - devera instaurar processo disciplinar sumario, composto
por relatério dos fatos e documentagéo comprobatéria;

b) - garantir ao colaborador o contraditério e a ampla defesa;

c) - encaminhar relatério final a SUBEN para classificacdo da
infracdo e aplicacdo da penalidade cabivel:

1. - leve: penalidade de 5 (cinco) pontos;
2. - média: penalidade de 10 (dez) pontos;

3. - grave: penalidade oscilando entre 15 (quinze) e 200
(duzentos) pontos (ocasionando o desligamento do Programa de
Atendimento ao Publico E PRA JA.)

§2° A penalidade sera:

| - gerada no sistema de gerenciamento da Unidade ou em
formulario especifico, sendo de responsabilidade da Diretoria ou da
Supervisao;

Il - assinada pelo(a) Supervisor(a) do turno ou pelo(a) Diretor(a),
que providenciara a ciéncia do servidor, ou em caso de recusa desta, a
assinatura de duas testemunhas.

IlI- aplicada sempre que o servidor reincidir nas infragdes.

§3° O servidor no primeiro cometimento das infragdes elencadas
no inciso |, do caput deste artigo, recebera orientagédo verbal da Dire¢éo
ou Supervisao da Unidade, que registrara o ocorrido no Sistema de
Gestéo da Unidade.

§4° Na segunda ocorréncia de qualquer tipo de infragdo, serdo
aplicadas as penalidades previstas neste artigo, apds o devido processo
legal, garantido o contraditério e a ampla defesa, com prazos minimos
de 72 horas.

Art. 51. A SUBEN fica responsavel por analisar e tomar
as providéncias necessarias referentes as reclamacoes feitas pelos
Recepcionistas, Atendentes Parceiros, Assistentes Operacionais, Apoio
de Tecnologia da Informacéo, Segurangas e Auxiliares de Servigos das
Unidades de Atendimento contra Diretores ou Supervisores, que aleguem
perseguicao, erro ou abuso de autoridade.

Paragrafo Unico. Nao sendo solucionada a demanda, devera
ser instaurado o devido processo legal, conforme previsto na Lei
n°® 1.818, de 23 de agosto de 2007, devendo ser garantido o contraditério
e a ampla defesa.

Art. 52. Ficam os orgéos publicos, sociedades de economia
mista, empresas privadas e prestadoras de servigos de utilidade publica, e
os colaboradores que participam das Unidades do E PRA JA, submetidos
as regras contidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 53. E responsabilidade unica dos Diretores das Unidades
efetuar o acompanhamento continuo para o fiel cumprimento das
determinagbes contidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 54. Fica revogada a Instrugdo Normativa n° 08/2019, de 9
de dezembro de 2019.

Art. 55. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicagao.

GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DA
ADMINISTRACAO, em Palmas/TO, aos 30 de janeiro de 2023.

PAULO CESAR BENFICA FILHO
Secretario de Estado da Administragao

DESPACHO N° 259/2023/GASEC

PROCESSO N°: 2023/26810/000002

INTERESSADO(A): RAFAEL DE OLIVEIRA FELICIO

ASSUNTO: Interrupgao de Licencga para Tratar de Interesses Particulares
CARGO: Técnico em Informatica

NUMERO FUNCIONAL: 11180161/1

CPF: xxx.xxx.681-70

ORGAO: Agéncia de Tecnologia da Informagéo

LOTACAO: Geréncia de Implantagéo e Integragdo de Sistemas
MUNICIPIO: Palmas

Acolhendo a Informagéo Técnica, prestada pela Diretoria de
Gestao Funcional, da Superintendéncia de Gestdo e Desenvolvimento
de Pessoas, desta Pasta, e demais documentos constantes dos autos, e
ainda nos termos do art. 103, §1°, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007,
DEFIRO, a partir de 24 de janeiro de 2023, o pedido de INTERRUPCAO
da Licenga para Tratar de Interesses Particulares, concedida ao(a)
servidor(a) Rafael de Oliveira Felicio, por meio do Despacho n° 699, de
15 de fevereiro de 2022, publicado no Diario Oficial n® 6.034, de 21 de
fevereiro de 2022, determinando o seu restabelecimento em Folha de
Pagamento mediante exercicio.

Gabinete do Secretario da Administragéo, em Palmas, ao(s) 20
de janeiro de 2023.

PAULO CESAR BENFICA FILHO
Secretario de Estado da Administragéo

DESPACHO N° 297/2023/GASEC

PROCESSO N°: 2023/34490/000006

INTERESSADO(A): JOSE DE ARIMATEIA MARIANO DE OLIVEIRA
ASSUNTO: Licenga para Tratar de Interesses Particulares

CARGO: Extensionista Rural

NUMERO FUNCIONAL: 1211544/2

CPF: xxx.xxx.231-04

ORGAO: Instituto de Desenvolvimento Rural do Estado do Tocantins
LOTACAO: Unidade Local de Execucéo de Servigos

MUNICIPIO: Araguaina

Acolhendo a Informagdo Técnica, prestada pela Diretoria de
Gestao Funcional, da Superintendéncia de Gestdo e Desenvolvimento
de Pessoas, desta Pasta, e tendo em vista o que consta do processo,
CONCEDO ao(a) servidor(a) José Arimateia Mariano de Oliveira, nos
termos do artigo 103, da Lei n°® 1.818, de 23 de agosto de 2007, LICENCA
PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES, sem remuneracgéo,
pelo prazo de 02 (dois) ano(s), no periodo de 01.02.2023 a 31.01.2025.

Nesse periodo, incumbira ao(a) servidor(a) licenciado(a) o
pagamento das atribuicdes previdenciarias diretamente ao Instituto de
Gestéao Previdenciaria do Estado do Tocantins (tanto a parte do proprio
servidor como a patronal), por meio de requerimento formulado aquele
Instituto.

Possuindo empréstimo pessoal consignado em Folha de
Pagamento, devera o(a) servidor(a) dirigir-se com a maior brevidade
possivel a instituicao financeira responsavel, a fim de obter informagdes
acerca dos procedimentos necessarios a continuidade da quitagédo do
débito existente.

Gabinete do Secretario da Administragcdo, em Palmas, ao(s) 24
de janeiro de 2023.

PAULO CESAR BENFICA FILHO
Secretario de Estado da Administragao




