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

Processos Finalisticos

1.2 Macroprocesso

Controle Direto

1.3 Processo de Trabalho

Apoio a atividade jurisdicional

2. RESPONSABILIDADES
2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria de Controle Externo

2.2 Emitente(s) do ITR

Diretoria de Fiscalizagdo de Pessoal

2.3 Alcance

» Diretoria de Fiscalizacdo de Pessoal

» Assessoria da Diretoria de Fiscalizacdo de Pessoal
» Servico de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal |

» Servigo de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal |l

3. OBJETIVO

Esta ITR tem como objetivo estabelecer orientagdes quanto aos critérios e etapas para gerir 0s
autos processuais de atos de pessoal sujeitos a registro, no ambito dos setores responsaveis
pela fiscalizagdo dessas matérias. Em raz@o do volume expressivo de processos e da variedade de
atos de pessoal submetidos a andlise, torna-se necessario estabelecer parametros para a
organizacdo e a distribuicdo das atividades entre as equipes envolvidas, com vistas ao
aprimoramento do desempenho e da produtividade. Esta ITR possui carater complementar ao
Procedimento Operacional (PO) de referéncia (PO Gerir Processos de Controle Externo), tratando
das particularidades dos processos de atos de pessoal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PO Gerir Processos de Controle Externo

5.  PROCEDIMENTOS
5.1 Organizacdo temética ou operacional

Na primeira etapa do PO Gerir Processos de Controle Externo devem ser definidas as regras para
a instrugcéo processual. Compete a Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO) promover a
organizacao temética ou operacional dos trabalhos desenvolvidos pelos Servigos de Fiscalizacao
de Atos de Pessoal | e I, conforme previsao no art. 95 da Resolugdo Administrativa n° 48/2025.
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A organizacdo temética pode considerar a necessidade de conhecimentos especializados para
atuar em atos de admisséo, de concessao de aposentadorias, de reformas, de transferéncias para
a reserva, de pensfes, entre outros, conforme previsto no art. 2° 11l e IV do Regimento Interno do
TCE-GO. Por sua vez, a organiza¢céo operacional pode considerar as ferramentas de recepcéo e
analise dos processos, bem como a necessidade ou a possibilidade de utilizacdo de sistemas
especificos, como o Sistema de Atos de Pessoal (SIAP) e o Sistema Informatizado de
Gerenciamento de Registro de Admissbtes (Grad).

A organizacdo dos trabalhos pode ser revista sempre que necesséario, de acordo com as
necessidades da fiscalizacdo e as diretrizes estabelecidas pela gestéo.

5.2 Paré@metros para distribuicéo de processos de atos de pessoal

Os critérios e parametros para distribuicdo dos processos devem ser definidos e periodicamente
avaliados pelas chefias responsaveis pela gestdo das unidades, observadas as diretrizes e
prioridades estabelecidas para a fiscalizagdo dos atos de pessoal.

No ambito de cada Servigo de Fiscalizagéo de Atos de Pessoal, cabe ao Chefe de Servigo organizar
a distribuicdo dos processos entre os analistas de sua equipe, considerando as necessidades da
unidade, as caracteristicas dos processos e as competéncias técnicas e profissionais dos
servidores.

A definic&o e a revisdo dos critérios de distribuicdo devem ocorrer de forma alinhada entre os Chefes
de Servico e a Diretoria de Fiscalizacdo de Pessoal (DI-FISCPESSOAL), sempre que necessario,
a fim de assegurar a uniformidade das diretrizes adotadas, o atendimento as prioridades
estabelecidas e a adequada organizacdo dos trabalhos.

A distribuicdo dos processos deve assegurar a adequada organizagao dos trabalhos, a observancia
das prioridades definidas, o equilibrio da carga de trabalho e a compatibilidade entre as
caracteristicas dos processos e as competéncias técnicas dos servidores responsaveis por sua
instrucdo.

Para esse fim, podem ser considerados, entre outros, 0s seguintes critérios:

| — assunto;

Il — 6rgéo ou entidade de origem;

Il — antiguidade;

IV — grau de complexidade;

V — existéncia de processos apensados ou outras circunstancias que possam impactar a
complexidade da analise;

VI — Utilizacao de sistemas, ferramentas ou mecanismos de apoio a instrucao;

VIl — competéncias técnicas, experiéncia e perfil profissional dos servidores;

VIII — metas estabelecidas e capacidade de trabalho da equipe; e

IX — prioridade atribuida ao processo, conforme classificagdo.

Os critérios podem ser aplicados isolada ou conjuntamente, conforme as caracteristicas dos
processos, as necessidades da unidade e os objetivos definidos pela gestao.

Entre os critérios, 0 “assunto” constitui importante pardmetro para a definicdo da organizacdo dos
trabalhos entre os Servicos de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal | e Il. Assim, os atos de pessoal
podem ser classificados e agrupados, conforme o assunto, da seguinte forma:
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Admisséo

¢ Anterior ao Sistema Grad
¢ Encaminhada pelo Sistema Grad

Aposentadoria
¢ Recebida pelo SEI
¢ Recebida pelo SIAP
e Reviséo

Militar

¢ Reforma

o Transferéncia para a reserva
e Revisdo

Penséao
e Concessao

e Revisao

Outros

Nota 1: para fins de organizagéo e distribuicdo dos processos, pode ser adotada classificagédo de
prioridades, identificada no campo de status do eTCE-GO mediante numeracéo de 1 a 9, associada
a diferentes cores. A classificacdo é definida pelo gestor do setor e pode ser revista sempre que
necessario, devendo orientar a conducéo e o tratamento dos processos conforme as demandas e
prioridades identificadas, a exemplo da observancia de prazos e do agrupamento de casos
similares.

5.2.1 Distribuicdo de processos

Antes da efetivagdo da distribuicdo, devem ser verificados os processos disponiveis, o estoque
existente, os critérios de distribuicdo vigentes, a classificacdo das prioridades, as metas
estabelecidas e a capacidade de trabalho da equipe.

Quando forem utilizadas ferramentas ou sistemas de apoio a distribuicdo, os dados necessarios
devem estar atualizados, de acordo com os procedimentos e orientagdes especificas aplicaveis.

A distribuicdo deve observar os critérios e as prioridades estabelecidos, considerando os objetivos
relacionados a produtividade, a qualidade e a adequada gestéo do estoque processual.

A distribuic@o dos processos aos analistas é realizada pelo Chefe de Servigo ou por servidor por
ele designado, mediante a respectiva designacéo no eTCE-GO.

ApOs a distribuicdo, os analistas estdo aptos a atuar nos processos que lhes forem atribuidos,
observados os procedimentos, manuais e orientacfes aplicaveis a instrucao dos processos de atos
de pessoal.
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Figura 1: Distribuigcéo no eTCE
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Usudrio: MAUGUSTO_SERVFISCATOSF Setor: ! SERVFISCATOSPESSOAL Versdo: 202;

Analista(s) Distribuicdo  Histérico  Processo
Status NOT | Nome
Intervalo de Andamento Processo
ADAM MARINO DOMINGUES X ] 3 [_/_/_ [
ANDREA SERRADOURADA DE MOURA
G 5 0 201 | FABIANA VIEIRA ATAIDES FERNANDES
G = o FERNANDA GOMIDE DE SOUZA ANDRADE FERRARI
P 201 | GABRIEL CANDIDO MARTINS
- JOAO GABRIEL MATSUDA VERDI Frocesn fominto
@ 7 o 201 | KARINE VIEIRA BORGES DE OLIVEIRA CARRIJO @ 201100066003616/204-01 204-01-APOSENTADORIA-CONCESSAO
e LORENA GENOVANA DE REZENDE E SOUZA ® 202111129006335/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
O ol MARCELO AUGUSTO PEDREIRA XAVIER @ 202311129002117/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
1 NADIA BRAGA DE LIMA SARAIVA FERNANDES CAJADO ®2023111290101 17/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
@ 7] @ 202311129005077/205-01  205-01-PENSAO-CONCESSAO
356 SEM CLASSIFICAGAO @202311129007397/20501  205-01-PENSAO-CONCESSAO
peil ULTIMOS DISTRIBUIDOS AUTOMATICAMENTE @ 202311129010723/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
@ o 202 @ 202311129007106/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
: @202311129001801/205-01  205-01-PENSAO-CONCESSAO
'c BT I @ 202311129005803/20501  205-01-PENSAO-CONCESSAO

Nota 2: no que se refere ao SIAP, o procedimento de distribui¢éo realizado no eTCE-GO impacta
diretamente na atribuicdo de tarefas no sistema.

Nota 3: apoés efetivada a distribuicdo, devem ser observados os procedimentos previstos na ITR
“Orientacbes para Fiscalizacdo de Atos de Pessoal’ e no PO “Instruir Processo de Controle
Externo”.

5.2.2 Monitoramento da produtividade

No PO Gerir Processos de Controle Externo estao previstas as etapas de monitoramento e analise.
Para apoiar essas atividades, a DI-FISCPESSOAL e suas unidades subordinadas dispdem de
painéis especificos, que devem estar alinhados as regras de instru¢cao processual vigentes.

Os gestores responsaveis acompanham os resultados das unidades por meio da analise dos
indicadores e das métricas de produtividade constantes no painel “Acompanhamento de Metas”,
disponivel no fluxo SERV-FISCATOSPESSOAL da ferramenta QLIK  SENSE
(paineis.tce.go.gov.br). Os analistas e revisores também devem acompanhar sua produtividade
individual.

O acompanhamento é realizado com base nos registros do tramite interno no eTCE-GO, conforme
previsto no PO Instruir Processos de Controle Externo, e considera, entre outros aspectos, a
guantidade de instru¢des técnicas elaboradas, os indicadores de qualidade e o cumprimento das
metas estabelecidas.

As informacBes obtidas devem subsidiar a ado¢do de medidas voltadas ao aprimoramento da
produtividade e da qualidade dos trabalhos, bem como a adequada gestao do estoque processual.



(\ Instrucdo de Trabalho (ITR)
(@/ OrientacOes para gerir processos de Atos de Pessoal
TRIBUNAL DE CONTAS Versao n°: 001
DO ESTADO DE GOIAS Data: 23/10/2026

Também séo contabilizadas na produtividade as atividades de instrucao realizadas por meio do
SIAP e do Grad. Nos processos de admisséo, cada ficha recebida no Grad é considerada no total
de feitos quando indicada no sistema como “Pronta para autuacdo”. Nas aposentadorias recebidas
via SIAP, as solicitagdes de informacgbes realizadas pelo analista também sdo contabilizadas,
equivalendo, para fins de produtividade, as instrucbes encaminhadas para revisao.

O indice de produtividade considera a quantidade de processos encaminhados para revisao pelo
analista ou de processos revisados pelo revisor, para fins de acompanhamento do alcance das
metas estabelecidas. Os indicadores qualitativos, por sua vez, consideram o0s retornos ocorridos
para corre¢ao ou nova revisao.

Essas informacdes sdo disponibilizadas no painel “Acompanhamento de Metas”, permitindo o
monitoramento dos resultados e a adogdo das providéncias eventualmente necessaérias.

6. CONTROLE DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA

~ C ~ Retencéo e
Armazenamento e Preservacgéao Distribuicéo e Acesso* Recuperagao** : c;. =
Disposicao
R R itori
Pasta de ?de (Repositorio da Intranet do TCE-GO Backup Permanente
Informagdo Documentada)
Elaboracédo, Revisdo e Aprovacgao
Responsavel por Nome Area/Funcéo
. . Diretoria de Fiscalizacdo de
Elaboracéo Marcelo Augusto Pedreira Xavier Pessoal ¢

Lorena Genovana de Rezende e
Reviséo/Aprovagéo Sousa
Paula Fernandes Corréa

Servicos de Fiscaliza¢do de Atos
de Pessoal | e Il

Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Diretoria de Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior: Versao atual: Proxima revisdo programada:
n. 000 de 02/10/2024 n. 001 de 23/10/2026 23/10/2029

*A distribuicBo e o acesso a sistemas eletr6nicos do TCE-GO s&o regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.

**A recuperacao de informacgdes eletrénicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.
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