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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Nucleo de Valor

Processo de Suporte

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas

1.3 Processo de Trabalho

Desenvolvimento de Competéncias

2. RESPONSABILIDADES
2.1 Dono do Processo do Trabalho

Escola Superior de Controle Externo Aelson Nascimento (ESCOEX)

2.2 Emitente(s) do PO
Coordenacao Geral da ESCOEX (CO-ESCGERAL)

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do Tribunal de Contas do Estado de
Goias (TCE-GO):

e Coordenacdes da ESCOEX e seus servigos subordinados.

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como objetivo definir padrées operacionais para
0 planejamento, a organizacdo, a execucdo e a avaliacdo das ac¢des formativas promovidas pela
Escola Superior de Controle Externo Aelson Nascimento (ESCOEX), destinadas a membros,
servidores, jurisdicionados, controladores sociais e demais colaboradores do TCE-GO, desde a
verificacdo de sua previsdo no Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC) até a
certificacdo dos participantes.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade;

¢ NBRISO 14001:2015 - Sistema de Gestdao Ambiental;

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacao;
e NBR ISO 37001:2025 — Sistema de Gestdo Antissuborno;

e NBRISO 37301:2021/Em1:2024 — Sistema de Gestado de Compliance;

¢ Regulamento da Escola (Resolugdo Administrativa n°® 16/2025);

¢ Resolucdo Administrativa n° 8/2026;

o Resolucdo Administrativa n°® 14/2025;

¢ Resolucdo Administrativa n°® 5/2024;

o Resolucdo Normativa n° 4/2016;
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e Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

e Projeto Politico-Pedagdgico (PPP);

¢ Plano de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC);

e Lein®16.168/2007 — Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de Goias (LO/TCE-GO);
e Lein®15.122/2005 — Plano de Carreira e Quadro Permanente dos Servidores do TCE-GO.

5. DEFINICOES INICIAIS

Acdo formativa: atividade educacional executada pela ESCOEX, tais como cursos, oficinas,
palestras, semindrios, treinamentos e demais modalidades, destinadas ao desenvolvimento de
competéncias de seu publico-alvo, previstas no PDDC ou autorizadas como demanda
extraordinaria.

PDDC (Plano de Desenvolvimento de Competéncias): instrumento de planejamento que
consolida as agfes formativas a serem realizadas pela ESCOEX em determinado periodo, a partir
do diagnoéstico das necessidades institucionais.

Demanda extraordinaria: solicitagdo de acdo formativa n&o prevista inicialmente no PDDC vigente,
cuja realizacdo depende de avaliacdo e autorizacao prévia da Coordenacdo Geral da ESCOEX
(CO-ESCGERAL), com posterior inclusdo no Plano.

Projeto pedagdgico: documento que orienta o desenho pedagdgico e metodoldgico da agéo
formativa, contemplando ementa, carga horaria, publico-alvo, metodologia, critérios de avaliacdo e
demais elementos exigidos nos regulamentos da escola.

Avaliacdo de reacdo: instrumento aplicado aos participantes ao término da acao formativa,
destinado a mensurar a satisfacdo quanto ao conteudo, a metodologia e a atuacao do instrutor.

AAA (Avaliacdes de Aprendizagem, de Reacdo e de Impacto): conjunto de avaliagbes aplicadas
no ambito das acdes formativas da ESCOEX, com 0 objetivo de mensurar, respectivamente, a
assimilagdo do conteudo, a satisfacdo dos participantes e a aplicabilidade pratica dos
conhecimentos adquiridos no exercicio das atividades funcionais.
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7. FLUXO OPERACIONAL

Sarv-Capaita

PO GERIR ACAD FORMATIVA

rscanm

coscac

8.

8.1 Planejamento

Aralingio » Cartificagio

DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

8.1.1 Receber e analisar demandas de acbes formativas

A cada més do ano letivo, o Servico de Capacitacdo (Serv-Capacita), organiza as acdes formativas

planejadas no PDDC vigente

e recebe demandas de novas acdes, das unidades do TCE-GO. Caso

a demanda esteja prevista, o fluxo segue diretamente para 0 agendamento da realizacdo. Se nao
constar do PDDC, a solicitacao de inclusdo da demanda extraordinaria € submetida via memorando

a CO-ESCGERAL.
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8.1.2 Avaliar demanda extraordinaria

A CO-ESCGERAL avalia a pertinéncia, a viabilidade e o alinhamento da demanda extraordinaria
com as diretrizes institucionais, e sua aderéncia aos objetivos estratégicos e a disponibilidade de
recursos.

Nota 1: caso a demanda n&o seja autorizada, o processo é encerrado para aquela solicitagdo. Se
autorizada e pertinente, a acdo serd incluida no PDDC.

8.1.3 Incluir demanda no PDDC

A CO-ESCGERAL promove a incluséo da acgéo formativa extraordinaria no PDDC, atualizando o
instrumento de planejamento e viabilizando o prosseguimento do fluxo para o agendamento da
realizacgéo.

8.1.4 Agendar realizacdo da acdo formativa

A CO-ESCGERAL define a data e o horario da agdo, conforme a carga horaria demandada e demais
parametros de realizacdo da acao formativa, dando inicio as providéncias organizacionais.

8.1.5 Orientar projeto pedagdgico

A CO-ESCGERAL orienta a elaboracdo do projeto pedagogico da acéo formativa, subsidiando o
instrutor ou a unidade responsavel quanto a ementa, aos objetivos de aprendizagem, a metodologia
e aos critérios de avaliagdo a serem adotados.

8.1.6 Reservar espacos fisicos

A Coordenacdo Administrativa (CO-ESCADM) providencia a reserva dos espacgos fisicos
necessarios a realizacdo da acao formativa, sejam salas de aula, auditérios ou outros ambientes
institucionais.

8.1.7 Validar projeto pedagégico

A Coordenacao Académico-Pedagogica (CO-ESCAC) analisa e valida o projeto pedagdgico da
acdo formativa, verificando sua consisténcia técnico-pedagoégica e sua aderéncia ao Projeto
Politico-Pedagdgico (PPP) da ESCOEX, definindo os instrumentos de avaliagédo pertinentes.

8.1.8 Catalogar dados do instrutor e da agéo

A CO-ESCGERAL registra e organiza os dados do instrutor responsavel e as informacdes da acao
formativa, constantes do projeto pedagdgico, incluindo sua ementa, carga horaria, publico-alvo,
entre outras, para registro nos sistemas e controles institucionais.

Nota 2: as acdes acerca dos espacos e do projeto pedagogico (logistica e cadastro) sdo conduzidas
em paralelo pelas coordenacfes responsaveis, convergindo para a disponibilizacao das inscricfes.

8.1.9 Disponibilizar inscricbes

A CO-ESCADM disponibiliza as inscricbes da acdo formativa aos interessados, por meio dos
sistemas institucionais destinados a esse fim.

8.1.10 Acionar apoio técnico de Tl/unidades de apoio operacional
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A CO-ESCGERAL aciona a Diretoria de Tecnologia da Informacé&o (DI-TI) para o provimento do
suporte técnico necessario a realizacao da acao formativa, especialmente quando esta ocorrer em
laborat6rio, em ambiente virtual ou hibrido. Pode acionar também as demais unidades de apoio
operacional do TCE-GO cuja atuacdo seja necessaria a realizacao da acdo formativa, conforme a
natureza e a complexidade do evento, incluindo o Diretoria de Rela¢des Institucionais e Cerimonial
(DI-RIC), ou a Diretoria Administrativa (DI-ADM) e suas unidades subordinadas, quando
necessarias contratacoes adicionais de servigos de instrucdo, alimentacdo, locacdo de espacos,
equipamentos, etc.

8.1.11 Solicitar divulgacéo

A CO-ESCGERAL solicita a Diretoria de Comunicacdo (DI-COM) para promover, pelos canais
institucionais, a divulgacao da acéo formativa ao publico-alvo definido.

8.1.12 Promover divulgacéo da agdo formativa

A DI-COM promove a divulgacéo da agéo formativa.

8.1.13 Preparar materiais e recursos de apoio e identificagcdo visual

A CO-ESCGERAL providencia os materiais didaticos, os recursos de apoio e os itens de
identificacao visual necessérios a realizagédo da agéo formativa.

8.2 Execucéo

8.2.1 Acompanhar inscrigbes

A CO-ESCADM acompanha o andamento das inscricbes realizadas pelos participantes,
monitorando vagas, prazos e eventuais pendéncias.

8.2.2 Preparar espagos e acompanhar atividades de instru¢ao

A CO-ESCGERAL providencia a preparacdo dos espacos reservados para a realizacdo da acao
formativa, verificando as condi¢des de infraestrutura, e presta suporte imediato ao(s) instrutor(es)
enguanto se ministra a acdo formativa, acompanhando a execuc¢do das atividades previstas no
projeto pedagdgico, zelando pelo cumprimento da programacdo e pela qualidade da entrega
pedagdgica.

8.2.3 Acompanhar registro de frequéncia

A CO-ESCADM acompanha o registro da frequéncia dos participantes durante a realizagdo da acao
formativa, como subsidio a emissédo de certificados e as avaliacdes previstas.

8.3 Avaliacéo e Certificacdo

8.3.1 Promover avaliagcdes previstas

A CO-ESCGERAL promove a aplicacdo das avaliacBes previstas para a acao formativa, entre elas
a Avaliacdo de reacdo e as demais avaliagbes de aprendizagem e de impacto cabiveis, conforme
previsto no respectivo projeto pedagdgico.
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Nota 3: a aplicabilidade de cada modalidade de avaliacdo - AAA (aprendizagem, reacdo e impacto)
observa os critérios definidos na regulamentacao institucional e no projeto pedagoégico da acéo
formativa.

8.3.2 Certificar participactes

A CO-ESCADM certifica a participagéo dos concluintes da acéo formativa, mediante verificagdo do
cumprimento da frequéncia minima e, quando aplicavel, da realizacdo das avaliacbes previstas no
projeto pedagdgico.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao

_— . Polari- Periodi-
Nome Descricao Forma de calculo dade cidade
Total de inscritos Apre_senta a qyantldadg total Yinscritos p/ agao Maior, Por agéo
inscritos por acdo formativa formativa melhor
Apresenta a quantidade total
Total de de inscritos que participaram . Maior, =
L . ~ Y participantes Por agao
participantes efetivamente em cada acao melhor
formativa
Total de Acgbes Apresia nta a qua_nndade _total ~ . Maior, .
. de acdes formativas realizadas Y acoOes formativas Trimestral
realizadas . melhor
pela ESCOEX no periodo.
9.2 Indicadores de Controle
I . Polari- Periodi-
’ Nome Descricao Forma de célculo dade cidade
Indice de | Retorna o0 percentual de (3inscritos) / Mai
. . . i o o aior, .
conclusao de | inscritos que obtiveram a | (3 participantes certificados) Por acéo
~ . e o ~ . melhor
acdo formativa certificacdo na acdo formativa. x 100
indice de Apresenta_, em termos (Zavgllaf;ao pos_ltlvas)/ Maior, .
X ~ percentuais, avaliagbes de | (3 avaliagdes realizadas) x Trimestral
satisfacdo ~ " melhor
reacdo positivas 100
10. REGISTROS (ATIVOS DE INFORMACAO / USO DE DADOS PESSOAIS)
Crem et SOVE Dados pessoais Base Legal /
Ativo Classificacdo | Localidade | Confiden- dados pe 9
- ; envolvidos Normativa
cialidade |pessoais?
Identificagcéo dos
inscritos, incluindo Res. Adm.
Inscricbes e Ativo de EVENS3, Reservado sim documentacao, 16/2025); Res.
CertificagBes | Informacéo SIGEX email, lotacéo, Adm. n° 8/2026;
endereco, LO-TCE/GO.
telefones.
Ativo de TCE- ~ N o ~ -
Memorandos Informacao DOCS Reservado N&o N&o aplicavel N&o aplicavel
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Editais e Ativo de
Ordens de - DEC Puablico N&o N&o aplicavel N&o aplicavel
) Informacao
Servico
Res. Adm. n°®
Resultados Ativo de Forms e Reservado sim Identificacdo e e- 16/2025); Res.
das AAA Informacdo | Surveys mail de alunos Adm. n°8/2026;
LO-TCE/GO.
11. ANEXOS
N&o se aplica.
12. CONTROLE DA INFORMAQAO DOCUMENTADA
Armazenamepto € Distribuicéo e Acesso* Recuperacao** RetenggoNe
Preservacao Disposicao
Pasta de R?de (Repositorio da Intranet do TCE-GO Backup Permanente
Informacdo Documentada)
Elaboracédo, Revisdo e Aprovagao
Responsével por Nome Area/Funcéo
Marcelo Augusto Pedreira Xavier; Virginio Santillo Neto;
Maxvania da Silva Costa; Francisco Taveira Neto; Renata Gestores e
. Efigénia Cota de Araujo Torres; Marize Faleiro Valtuille de ;
Elaboracéo e . o . Servidores da
Oliveira; Aelson Nascimento Filho; Bruna Caroline de ESCOEX
Andrade Araujo; Adriano Rocha de Paula; Elineide
Teixeira do Nascimento Oliveira Mota
o . . : Coordenacéo Geral
Reviséo/Aprovacéo Jaqueline Gongalves Nascimento da ESCOEX
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Diretoria de

Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior:
n. 004 de 12/11/2024

Versao atual:
n. 005 de 29/09/2026

Préxima revisdo
programada:
29/09/2029

*A distribuicBo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sé&o regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

** A recuperacdo de informacdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.
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