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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Ndcleo de Valor

Processos de Suporte.

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas

1.3 Processo de Trabalho

Rotinas de Pessoal

2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa

2.2 Emitente do PO

Geréncia de Gestao de Pessoas

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:

e Secretaria Administrativa, Geréncia de Gestdo de Pessoas, Unidades Consultivas
(Diretoria  Juridica e Controle Interno), Unidades Deliberativas (Secretaria
Administrativa e Gabinete da Presidéncia) e servidores de todos os setores do TCE-
GO.

3.  Objetivo

Determinar padrGes para o gerenciamento de atos de pessoal do Tribunal de Contas do
Estado de Goias.

4, Documentos de Referéncia

NBR 1SO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

NBR 1SO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacéo

NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno
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Art. 7°, XIX, da Constituicdo Federal
Art. 10, do Ato das Disposi¢cBes Constitucionais Transitorias da Constituicdo Federal
Art. 98, da Lei Federal n°® 9.504/97 Estabelece normas para as elei¢coes.

Art. 77, Lei n® 8.112/1990 - Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

Art. 30, Art. 147, Art. 148, Art. 152 da Lei Estadual n°® 20.756/2020 Dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis do Estado de Goias, das autarquias e fundacdes
publicas estaduais, e da outras providéncias

Art. 16-A e 16-B, da Lei Estadual n° 19.362/2016 Introduz altera¢des na LEI n° 15.122, de 04
de fevereiro de 2005, e d& outras providéncias.

Emenda Constitucional n°® 103/2019 - Altera o sistema de previdéncia social e estabelece
regras de transicdo e disposi¢des transitorias - c/c Emenda Constitucional n® 65/2019 —
Legislagdo Estadual - Modifica o sistema de previdéncia social, estabelece regras de
transicdo e disposi¢des transitorias, e déa outras providéncias.

Lei Complementar Estadual n® 161/2020 — Dispde sobre o Regime Proprio de Previdéncia
Social do Estado de Goias — RPPS/GO e da outras providéncias.

Lei Estadual n°® 15.122/2005 - Institui o Plano de Carreira e o0 Quadro Permanente dos
Servidores do Tribunal de Contas do Estado de Goias e da outras providéncias.

Art. 232, da Resolugéo do TSE n° 23.399/2013 Dispfe sobre os atos preparatorios para as
Eleicbes de 2014.

Resolu¢cdo Normativa TCE-GO n° 007/2009 Regulamenta o art. 16-A da Lei 15.122/205,
permitindo que a licenca-prémio dos servidores do Tribunal de Contas do Estado de Goias
seja usufruida de modo parcelado.

Portaria n® 864/2018-GPRES-TCE-GO (Licenca Paternidade)

Portaria n° 286/2022 - GPRES-TCE-GO Dispbe sobre a jornada de trabalho dos servidores,
estagiarios e menores aprendizes do Tribunal de Contas do Estado de Goias, assim como
controle da respectiva frequéncia, banco de horas e adota outras providéncias.

5. Definigdes Iniciais
N&o se aplica.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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O Fluxograma deste PO encontra-se no seguinte endereco eletrdnico:
https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada.

8.

Detalhamento do Fluxo Operacional
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8.1 Registro de solicitacao
8.1.1 Registrar demanda de ato de pessoal

O servidor solicita via sistemas ou e-mail a sua demanda, seja ela referente a licencas para
tratamento de saude; por motivo de doenca em pessoa da familia; a gestante; para o servico
militar; por motivo de afastamento do codnjuge; para atividade politica; para tratar de
interesses particulares; prémio; para frequéncia; curso de especializacdo, treinamento ou
aperfeicoamento; para desempenho de cargo de direcdo em entidades classistas, licenca
luto, licenca gala, licenca paternidade e licenca capacitacéo.

A solicitacdo referente a desligamento de pessoal € encaminhada por meio de Memorando
de Solicitacdo de Desligamento, a Geréncia de Gestao de Pessoas.

Nota explicativa: Os pedidos relacionados a atos de pessoal podem partir do préprio
servidor ou de uma area demandante, conforme necessidade do servico.

8.2 Andlise e Instrucao
8.2.1 Receber e analisar demanda

A Geréncia de Gestao de Pessoas recebe e analisa se a demanda trata-se de desligamento
ou de outras demandas, sendo que neste caso, a Geréncia de Gestao de Pessoas verifica
0s documentos apresentados.

8.2.2 Instruir o processo

Os autos das demandas que necessitam de instru¢cdo assim séo trabalhados, instruindo os
processos com as informacdes necessarias referentes ao que esta sendo solicitado pelo
servidor ou pela area. Cabe a Geréncia de Gestao de Pessoas apresentar as informacdes
funcionais que sejam relevantes para a tomada de deciséo.

8.3 Deliberacéao
8.3.1 Receber solicitacdo de emiss&o do parecer

A Unidade Consultiva Competente recebe o processo e verifica se 0 mesmo possui as
informac®es e/ou documentos necessarios para emissao do parecer.

8.3.2 Emitir o parecer

Alguns Atos de Pessoal necessitam de emissao de Parecer da Diretoria Juridica e/ou do
Controle Interno, que podem ser denominadas como Unidades Consultivas Competentes,
como por exemplo:
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O pedido de licenca maternidade de servidoras com cargo em comissao é recebido pela
Assessoria da Secretaria Administrativa, instruido e encaminhado para a Diretoria Juridica
para emisséo de Parecer.

O pedido e/ou processo de gratificacdo adicional (quinquénio) previsto no art. 16-B da Lei
Estadual n° 15.122/05, é recebido pela Assessoria do Gabinete da Presidéncia, e apos
ciéncia do pleito, € encaminhado para Diretoria Juridica e Controle Interno para emissao de
Parecer.

Assim sendo, nos casos em que ha necessidade de emissdo de parecer pelas Unidades
Consultivas Competentes, estas Unidades devem fazer a fundamentagdo que lhes é
competente, com base na legislacéo pertinente ao assunto.

8.3.3 Receber documentos e/ou processo parainstrucao e deliberacéo

A Unidade Deliberativa Competente recebe o processo e verifica se 0 mesmo possui as
informagdes e/ou documentos necessarios para instrucdo e deliberagéo.

8.3.4 Instruir e Deliberar

Nos casos dos processos em que nao ha necessidade de emisséo de parecer, as unidades
deliberativas competentes recebem o pedido ou processo eletrbnico, analisam a demanda
apresentada e deliberam acerca do pedido. Nos processos em que constam Parecer, a
Unidade Deliberativa Competente analisa o0 posicionamento da Unidade Consultiva
Competente para que possa embasar sua decisao.

Caso haja necessidade de ter acesso a maiores informacdes e/ou documentos para a
tomada de decisdo, o processo é encaminhado para a Geréncia de Gestdo de Pessoas,
constando a necessidade de informacdes e/ou documentacgéo adicional.

8.3.5 Cientificar o (a) servidor (a) interessado (a) da decisdo

Apbs o deferimento ou ndo pelo Secretario Administrativo ou pelo Presidente, a Assessoria
destes encaminha o processo e/ou solicitagdo a Geréncia de Gestdo de Pessoas para
prosseguimento do feito e conscientizagdo do (da) servidor (a) interessado (a).

8.3.6 Solicitar informagdes e/ou documentos adicionais (Unidade Consultiva)

Quando o pedido nédo for autorizado por estar faltando algum documento ou informagé&o
pertinente, o interessado tem a oportunidade de acostar recentes informacfes para nova
avaliagdo do pleito.

Assim, apés a solicitagdo de adequacdo, realizada pela unidade consultiva, a Assessoria
encaminha o processo e/ou solicitacdo a Geréncia de Gestdo de Pessoas para
prosseguimento do feito e conscientizacdo do (da) servidor (a) interessado (a) para que
insira os dados e/ou informacdes solicitadas.
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8.3.7 Solicitar informacdes e/ou documentos adicionais (Unidade Deliberativa)

Quando o pedido nédo for autorizado por estar faltando algum documento ou informagéo
pertinente, o interessado tem a oportunidade de acostar recentes informacgc8es para nova
avaliacao do pleito.

Assim, apos a solicitacdo de adequacéo, realizada pela unidade deliberativa, a Assessoria
encaminha o processo e/ou solicitacdo a Geréncia de Gestdo de Pessoas para
prosseguimento do feito e conscientizacdo do (da) servidor (a) interessado (a) para que

insira os dados e/ou informacgdes solicitadas.

8.3.8 Solicitar informagdes e/ou documentos adicionais (Geréncia de Gestdo de
Pessoas)

Quando o pedido nédo for autorizado por estar faltando algum documento ou informacao
pertinente, o interessado tem a oportunidade de acostar recentes informacdes para nova
avaliacdo do pleito.

Assim, a Geréncia de Gestdo de Pessoas recebe a solicitacdo e informa o (a) servidor (a)
interessado (a) para que insira os dados e/ou informagdes solicitadas.

8.3.9 Providenciar informacdes / documentos

O requerente encaminha os documentos e/ou informacdes solicitados para a Geréncia de
Gestao de Pessoas, que anexa 0S mesmos a0 processo e reencaminha para a Unidade
solicitante, objetivando nova avaliagao.

8.3.10 Conferir e adicionar informagdes / documentos apresentados

A Geréncia de Gestdo de Pessoas recebe os documentos apresentados, confere se 0s
mesmos atendem ao que foi solicitado e os adiciona no processo, reencaminhando para a
area demandante.

8.4 Conclusao

8.4.1 Efetivar Desligamento

a) Desligamento por iniciativa do servidor ou de Oficio pelo TCE-GO

A exoneracdo de servidores pode ocorrer por iniciativa propria do servidor, e é feita via
memorando a Geréncia de Gestao de Pessoas, ou pode ocorrer por meio de decisdo de
oficio do TCE-GO, quando néo satisfeitas as condigbes do estdgio probatério ou quando,
tendo tomado posse, 0 servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido. Os cargos
em comissao sao de livre exoneracao pela autoridade competente.

Nestes casos, a GGP formaliza o ato e encaminha a Presidéncia para assinatura e posterior
publicacéo.
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A GGP deve solicitar ao ex-servidor que emita junto a Biblioteca — ESCOEX a Declaracéo
de “Nada Consta”, modelo em anexo, que serd acostada no dossié funcional do servidor em
desligamento.

b) Desligamento por aposentadoria

O desligamento do servidor por meio do instituto da aposentadoria ocorre a partir do ato de
aposentadoria, publicado no Diario Oficial do Estado de Goiés, com inser¢do no sistema de
gestdo de pessoas, bem como mudanca de status e alteracéo dos proventos.

A GGP deve solicitar ao ex-servidor que emita junto a Biblioteca — ESCOEX a Declaracdo
de “Nada Consta”, modelo em anexo, que sera acostada no dossié funcional do servidor
em desligamento.

Apés o desligamento, o servidor recebe uma Carta de Agradecimento (Desligamento),
assinada pelo Presidente do TCE-GO.

c) Desligamento por falecimento

O desligamento do servidor por falecimento ocorre com a juntada da certiddo de 6bito no
sistema de gestdo de pessoas, bem como mudanca de status.

8.4.2 Realizar Entrevista de Desligamento e informar a Secretaria Administrativa

Nas situacdes de desligamento de servidor, exceto desligamento por falecimento, cabe a
Geréncia de Gestdo de Pessoas realizar a entrevista de desligamento, conforme o
Formulario de Entrevista de Desligamento, em anexo, onde o servidor ira preencher: seus
dados, o motivo do desligamento, sua percepg¢ao acerca da instituicido e comentéarios gerais.
Ao final, o entrevistador deve dar um parecer sobre a entrevista e o entrevistado. Essa
entrevista acontecera desde que haja a concordancia do ex-servidor.

O formulario deve ser assinado por ambos. A GGP deve reter uma cépia para fins de
registro e compilagéo das informagoes.

8.4.3 Informar a Presidéncia

A cada semestre, a GGP envia relatorio acerca da compilacdo das informacdes constantes
das entrevistas de desligamento para a Secretaria Administrativa, que remetera a
Presidéncia para conhecimento e providéncias que julgar cabiveis.

8.4.4 Atualizar Dossié

A Geréncia de Gestdo de Pessoas realiza a atualizacdo do dossié do servidor e retém os
documentos provenientes do processo de desligamento, para fins de registro e estudo de
oportunidades de melhorias sugeridas no formulério de entrevista.

Quanto as outras demandas, cabe a Geréncia de Gestdo de Pessoas constar no dossié
fisico e/ou digital toda e qualquer alteracéo referente a vida funcional do servidor.

10
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Apobs finalizacdo, o processo € arquivado no sistema préprio. Caso seja um pedido recebido
por meio de memorando ou pelo Portal do Servidor, 0 mesmo €é concluido no sistema. Os
atos normativos referentes a desligamento sdo arquivados no dossié fisico e digital do ex-

servidor.
9. Indicadores
9.1 Indicadores de Verificagao

N&o se aplica.
9.2

N&o se aplica.

Indicadores de Controle

10. Controle de Registros

Nome do o . ~
Reqistro / Armazenamento | Distribuicdo | Recuperacédo* | Retencéo e
,g. e Preservacao e Acesso* * Disposicéo
Caodigo
Memorando de Retencao por
o Acesso

solicitagdo de | TCE-DOCS . Backup tempo

. Restrito . .
desligamento indeterminado.

Dossié Funcional | Acesso Backup

L Restrito =
Ptubl;cagao de Sistema Fetengao por
ato .e Informatizado de .empo )
desligamento Gestiio de indeterminado.

Pessoas

Certidio de Dossié Funcional gcefio Backup
e estrito ~
obltg - Sistema Retencao por
desligamento Informatizado de tempo
por Gestio de indeterminado.
falecimento Pessoas
Formulério de | Dossié Funcional | Acesso Backup Retencéo por
Entrevista de Restrito tempo

Desligamento

indeterminado.

11



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Atos de Pessoal

Versao n°: 006
IRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 17/09/2024
Carta de Dossié Funcional | Acesso Backup Retencao por
Agradecimento Restrito tempo
(Exoneracao) indeterminado.
Carta de Dossié Funcional | Acesso Backup N

: . Retencao por
Agradecimento Restrito
(Aposentadori tempo
indeterminado.
a)
Declaragéo de | Dossié Funcional | Acesso Backup Retencao por
“Nada Consta” Restrito tempo

indeterminado.

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletronicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.

** A recuperacdo de informacgbes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranga da Informagéao.

11. Anexos

Modelo — Carta de Agradecimento ao Servidor (Exoneracao).

Modelo — Carta de Agradecimento ao Servidor (Aposentadoria).

Modelo - Formulario de Entrevista de Desligamento.

Modelo - Declaracao de “Nada Consta” da Biblioteca — ESCOEX.

Os modelos listados acima encontram-se disponiveis no seguinte endereco eletrdnico:

https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada .

12. Elaboracgéo, Revisédo e Aprovagéo

PO — Gerir Atos de Pessoal

Secretaria Administrativa

Responsével por Nome Funcéo
Elaboracéo Renato Kronit Gerente de Gestédo de Pessoas
Revisdo/Aprovacao Céssio Resende de Assis Brito Secretario Administrativo
: . . Chefe do Servico de Melhoria
Controle de Qualidade Zaquia Sebba Carrijo Q
Continua
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