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Que bom que vocé esta conectado(a)!

Seja bem-vindo(a)!
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0 ADVOGADO, A PROFESSORA E O PESCADOR
Uma professora e um advogado estavam de um lado do rio e precisavam atravessar.

Um pescador ofereceu-se para leva-los numa canoa.

No caminho, a professora puxa conversa com o pescador:

- 014, vocé aprendeu o alfabeto, as vogais ou alguma coisa de portugués?
- Nao, “sinhora”.

- E? Vocé, entdo, ja perdeu metade da sua vida.

Aproveitando a deixa, o advogado pergunta:

- Meu senhor, vocé aprendeu sobre leis ou ja leu a Constituicao?

- Ndo, “sinh6”.

- Entdo, vocé perdeu metade de sua vida.

De repente, surge uma tempestade, e o barco vira.

Nas fra¢des de segundos que o barco precisara para virar, o pescador pergunta:
- “Océs sabi nada”?

- Nao!!! - responde a professora e o advogado.

Entdo, o pescador fala:

- E?!! “Entdum océs perdero a vida docés foi intera”!

Moral da histéria
Todo saber € importante.
Nao existe saber maior ou melhor, apenas diferente.

Seja qual for a sua formagdo ou qualificagdo profissional, todos tém o que
ensinar e o que aprender.

Aproveite o seu tempo no servico publico para ser generoso em seus
aprendizados e no compartilhamento dos seus saberes.
No final, o beneficio sera do cidadao.

Somos cidadaos a servico de outros cidadaos.

Pratique a cidadania no seu ambiente de trabalho!
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Combinados
Porque o combinado ndo sai caro!
Mantenha sua camera ligada (se possivel);
Interaja com o treinamento, dando feedbacks virtuais;

Se tiver davida, pergunte pelo chat;

Tenha em maos papel e caneta e faca anotagdes;

1

2

3

4. Mantenha seu microfone sempre desligado;

5

6. Salve o “material de cabeceira do servidor de RA”;
7

Mantenha a mente e o coragao abertos.
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Objetivos
Geral

Contribuir com a formacdo de novos servidores no entendimento do
fluxo de processos pessoais.

Especificos

1. Destacar a atuacdo da gestdo de pessoas no contexto do GDF e das
RAs e sua relagao com o fluxo de processos;

2. Demonstrar a realidade do SEI na gestdao de pessoas e de processos
pessoais;

3. Demonstrar a abertura, a formatacao e o fluxo de processos pessoais.
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Conteudo programatico

Gestdo de pessoas no GDF;

A importancia do SEI como ferramenta de gestdao de pessoas;
Tipos de processos pessoais;

Abertura e preenchimento de processos pessoais;

Fluxo de processos pessoais;

Falhas recorrentes em processos pessoais;

N o s W

Comunicacao com o setorial de recursos humanos.
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Material de referéncia

1. Regimento Interno das Administragdes Regionais;
Lei Complementar n¢ 840/2011;

Instrucao Normativa n® 1;

Carta de Servicos das Administracdes Regionais;

A

Base de Conhecimento do SEI.
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1. Gestao de pessoas no GDF

Contexto geral

= Politica publica de gestao de pessoas (estratégia);
= Programas de gestao de pessoas (a¢ao);

- Areas de atuacgio da gestdo de pessoas (condugio);

= Servidor (publico-alvo - cliente).

Escola de Governa Secretaria Exscutiva de Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal a ds Vida des et

e —

Contexto especifico das Administracdes Regionais
= Administrador e Gabinete (estratégia);

= Coordenac¢do de Administracao Geral (coordenagao);

= Gerente de Pessoas (condugao);

= Servidor (publico-alvo - cliente).
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Estrutura basica das Administra¢coes Regionais

ORGANOGRAMA DA RA-XVI
{Decreto N® 37.206, de 24 de margo de 2016)

Legenda: Assessoria Téenica ~ ASTEC Coord: Jodel to, Obeas e Manutencio -~ COLOM Geréncla de Politicas Sociais - GEPOLIS

Assessonia de Planejamento ~ ASPLAN Diretoria de Obras ~ DIROB Geréncia de Cultura, Esporte e Lazer ~ GECEL

Assessoria de Comunicagdo — ASCOM Geréncla de Execugda de Obras - GEOB Diretoria de Desenvolvimento ¢ Ordenamento Territorial - DIDOT
Coordenagio de Administragdo Geral - COAG Geréncla de Manutengio e Conservagio - GEMAC Geréncia de Gestdo do Territério ¢ de Desenvolv. Econdmico — GEGEST
Geréncla de Administragio - GEAD Diretoria de Aprovagdo e Ucenclamento — DIAUC Geréncla de Desenvolvimento Econdmico — GEDEC

Geréncla de Pessoas - GEPES Geréneia de Uicenciamento de Obras e Atividades Econdmicas ~ GELOAE

Geréncla de Orgamento e Finangas ~ GEOFIN Geréncia de Elaboraglo e Aprovagio de Projetos ~ GEAPRO

Nucleo de Atendimento, Protocolo ¢ Arquivo ~ PROTOCOLO Coordenaglo de Desenvolvimento — CODES

Nicleo de Material e Patriménio - NUMAP Diretoria de Articulado ~ DIART
Nudeo de Informatica ~ NUINF

2. A importancia do SEI como ferramenta de gestao
de pessoas

Ferramenta definitiva na gestao de processos

Vantagens Desvantagens

- Agilidade; = Dependéncia da estrutura
- Transparéncia; tecnolégica;

- Inovacio; = Impacto da cultura

- . organizacional;
= Ampliacdo do acesso a

informac3o; = Concentracgdo de processos;

« Treinamento acessivel. - Falta de treinamento.
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Analise SWOT

Oportunidades ‘
1A ,

Fraquezas Ameacas

Analise SWOT do usuario SEI

Forcas Oportunidades

Fraquezas Ameacas
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3. Tipos de processos pessoais

Natureza e objetivo

Afastamentos

Formalizar e controlar os afastamentos legais do servidor.
Concessoes

Formalizar e controlar as concessdes que envolvam pagamento.
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Afastamentos

= Abono de Ponto Anual;

= Dispensa por Servico Eleitoral;
= Férias;

= Licencas.
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Concessoes

= Auxilio Transporte;

= Auxilio Alimentacao;
= Auxilio Creche;

= Auxilio Funeral.
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4. Abertura e preenchimento de processos pessoais

Ponto de partida comum

Requerimento

E apenas ele...
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Vamos para o SEI.
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5. Fluxo de processos pessoais
O combinado nao sai caro!
Vertical
X
Diagonal
Sogetetonne | o Sniabecdiude | gecnstars
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Legenda: Assessoria Técnica ~ ASTEC
Assessona de Planejamento ~ ASPLAN
Assessoria de Comunicagio — ASCOM
Coordenagio de Administragio Geral ~ COAG
Geréncla de Administrago ~ GEAD
Geréncla de Pessoas - GEPES
Geréncla de Orgamento e Finangas ~ GEOFIN
Nucleo de Atendimento, Protocoka ¢ Arquivo ~ PROTOCOLO
Niicleo de Material ¢ Patriménio ~ NUMAP
Nucleo de informdtica — NUINF

Coordenacio de Licenciamento, Obras e Manutengdo ~ COLOM
Diretoria de Obras — DIROB

Geréncia de Execucdo de Obras - GEOB

Geréncla de Manutengio e Conservagio - GEMAC

Diretoria de Aprovac3o e Licenclamento ~ DIALIC

Geréncla de Licenclamento de Obras e Atividades Econdmicas ~ GELOAE
Geréncia de Elaboragdo e Aprovag2o de Projetos — GEAPRO
Coordenagdo de Desenvolvimento - CODES.

Diretorla de Articulagdo ~ DIART

ORGANOGRAMA DA RA-XVI
(Decreto Ne 37.206, de 24 de marco de 2016)

~ = —

Geréncls de Politicas Socials ~ GEPOLIS

Geréncia de Cuitura, Esporte e Later - GECEL

Diretoria de Desenvolvimento e Ordenamento Ternitorial - DIDOT
Geréncia de Gestdo do Territdrio e de Desenvolv. Econdmico ~ GEGEST
Geréncia de Desenvoivimento Econdmico ~ GEDEC

Abono de Ponto Anual

= Esquecer de marcar;

= Errar o preenchimento;

= Marcar mais de cinco dias;

6. Falhas recorrentes em processos pessoais
Na duvida, pergunte para a GEPES!

= Faltar a assinatura da chefia.
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Dispensa por Servico Eleitoral

= Marcar mais dias que o concedido nas certiddes;
= Esquecer de marcar;

= Errar o preenchimento;

= Faltar a assinatura da chefia.
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Férias
= Remarcar antes de marcar (Programacao, Marcagao e Remarcagao);

= Marcar ou remarcar fora dos prazos (60 dias para 12 periodo e 15 dias
para os demais);

= Marcar menos de 30 dias;

= Marcar com menos de 30 dias entre os periodos;
= Errar o ano de referéncia;

= Faltar a assinatura da chefia;

= Marcar sabados, domingos e feriados.
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Licenca para Tratamento de Saude

= Ndo agendar pericia;

= Demorar mais de 48 horas para realizar o agendamento;
= Nao incluir requerimento proprio;

- Ndo anexar documentos exigidos no processo da SUBSAUDE.
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Concessoes
= Nao colocar requerimento préprio;
= Nao colocar requerimento;

= Colocar despacho.
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7. Comunicac¢do com o setorial de recursos humanos

A gente é legal. Chega mais!

= Na duvida, pergunte;

= O(a) GEPES é seu(sua) melhor amigo(a);

= Preste atencao aos prazos;

= Use o0 e-mail institucional (descubra o seu!);

= Peca treinamentos internos;

= Seja proativo;

= Aprenda o nome das unidades e como localiza-las;

= O Regimento Interno e demais legislagdes aqui citadas sao seus amigos.

s Socrstarts Bxecutvade  Secretars [EREIt g
do Distrito Federal e de Vida da e
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Obrigada!
ada.melo@lagosul.df.gov.br
® 99147-4790
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