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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 (Diretoria)

2.2 Emitente(s) do PO
Coordenacao Académico-Pedagdgica (CO-ESCAC)

2.3 Alcance

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

¢ Diretoria e Coordenagfes da ESCOEX e suas unidades subordinadas.

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrédo (PO) tem como objetivo padronizar as atividades inerentes
ao processo de planejamento, producao, publicagdo, oferta e certificacdo das a¢bes formativas na
modalidade a distédncia promovidas pela ESCOEX no ambiente virtual de aprendizagem,
abrangendo cursos autoinstrucionais, cursos tutorados, trilhas de aprendizagem e disciplinas de
pés-graduacao, bem como a revisdo do catalogo de cursos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

* NBR 1SO 14001:2015 - Sistema de Gestdao Ambiental;

¢ NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacéao;
¢ NBR ISO 37001:2025 — Sistema de Gestao Antissuborno;

¢ NBR I1SO 37301:2021/Em1:2024 — Sistema de Gestdo de Compliance;
¢ Resolucdo Administrativa n® 16/2025 (Regulamento da Escola);

e Resolucdo Administrativa n® 8/2026 (Banco de Instrutores);

¢ Resolucao Administrativa n® 19/2025 (Pés-graduacéo);

¢ Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

¢ Projeto Politico-Pedagdgico (PPP);

¢ Plano Diretor de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC);

¢ Decreto federal n° 12.456/2025;
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e Lein®16.168/2007 — Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Goiés;
e Lein®15.122/2005 — Plano de Carreira e Quadro Permanente dos Servidores do TCE-GO;
e Lein®9.610/1998 — Lei de Direitos Autorais.

5. DEFINICOES INICIAIS

Educacéo a distancia (EAD): modalidade de oferta de agéo formativa em que a mediacao didatico-
pedagogica ocorre por meio de tecnologias digitais, com participantes e docentes em lugares ou
tempos diversos.

Ambiente virtual de aprendizagem (AVA): plataforma digital em que a ESCOEX disponibiliza os
cursos a distancia, atualmente o Moodle institucional.

Curso autoinstrucional: curso a distancia sem mediagao de tutor, realizado pelo participante em
ritmo proprio, com conteudos, atividades e avalia¢des disponiveis no AVA.

Curso tutorado: curso a distancia com acompanhamento de tutor designado, responséavel pela
mediacao pedagogica e pelo apoio aos participantes.

Trilha de aprendizagem: conjunto encadeado de cursos voltado ao desenvolvimento de
competéncias de determinado publico-alvo, com regra propria de certificacao.

Conteudista: docente responsavel pela elaboragdo do contetudo e do material didatico do curso
EAD.

Desenho instrucional: planejamento da estrutura do curso EAD, que compreende modulos,
roteiros, materiais, atividades e avalia¢oes.

Projeto pedagdgico: documento que orienta 0 desenho pedagdgico e metodoldgico da acgéo
formativa, com os elementos previstos no Regulamento da Escola.

SIGEX: sistema de gestdo do portfélio de acdes formativas da ESCOEX, no qual se registram
ofertas, conclusdes e certificados.
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6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Planejamento
8.1.1 Analisar demanda de oferta EAD

A CO-ESCAC analisa a adequacdo do conteutdo demandado a modalidade a distancia,
considerando a natureza, os objetivos e a complexidade da acao formativa.

A demanda de oferta na modalidade EAD origina-se do PDDC vigente, de trilha de aprendizagem
estruturada pela Escola, de acdo formativa demandada por unidades do Tribunal, ou de proposi¢éo
de disciplina de pos-graduacéo ou curso pelo Corpo docente da ESCOEX.

Nota 1: Nos termos do PDI, as ofertas a distdncia e autoinstrucionais destinam-se
preferencialmente a contetdos introdutérios, normativos, de nivelamento ou de difuséo institucional,
preservada a formacéo mediada nas acbes de maior complexidade técnica, analitica ou estratégica.

8.1.2 Comunicar inadequacédo ao demandante
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Se concluir pela inadequacao da modalidade ao conteudo, a CO-ESCAC comunica ao demandante
e indica, quando cabivel, a oferta presencial ou hibrida no a&mbito do PO Gerir Acdo Formativa,
encerrando o fluxo para aguela demanda.

8.1.3 Definir formato da oferta

Caso o conteudo seja adequado para oferta EAD, a CO-ESCAC, com apoio da Coordenacédo Geral
da ESCOEX (CO-ESCGERAL), define o formato da oferta (curso autoinstrucional, curso tutorado,
trilha de aprendizagem ou disciplina de pos-graduacao), o publico-alvo, o nimero de vagas, a carga
horéria, os critérios de conclusdo e o modelo de certificacdo, consolidados no projeto pedagdgico
da acao formativa. Nas trilhas de aprendizagem, define também os cursos ou moédulos que a
compdem, seu encadeamento e a regra de certificacdo do conjunto.

8.1.4 Designar tutor

Caso requeira tutoria, a CO-ESCAC designa tutor dentre os credenciados no Banco de Instrutores
ou no Corpo Docente Permanente, observados os critérios de mérito, experiéncia e adequagéo ao
tema, previstos em regulamento.

Nota 2: A tutoria, assim como atividades de producao/gravagéo ou revisédo de contetdo, constituem
atividade docente e dependem da designacao especifica no @mbito da Escola, a qual deve observar
o que for estabelecido nos atos especificos de competéncia da Presidéncia do Tribunal, em
conformidade com o PO Gerir Banco de Instrutores e normas aplicaveis.

8.1.5 Cadastrar oferta no AVA

A CO-ESCADM, por meio da Secretaria da ESCOEX, cadastra a oferta no AVA, criando a sala
virtual a partir do modelo padronizado, e a registra ou atualiza no SIGEX os dados do projeto
pedagdgico e da equipe docente.

8.2 Producéo

A producéo ocorre quando ndo h& contetdo previamente disponivel. Considera-se disponivel o
conteldo ja produzido pela ESCOEX e em condi¢bes de uso, o obtido por cooperagdo com outra
instituicdo ou a gravacao de evento autorizada nos termos do art. 20 da Resolugdo Administrativa
n° 8/2026. Nesses casos, o fluxo segue diretamente para a configuragdo do AVA.

8.2.1 Designar conteudista

Caso seja necesséria a producdo de contetdo inédito ou atualizacdo, a CO-ESCAC designa o
conteudista dentre os credenciados no Banco de Instrutores ou indica a contratagéo de instrutor
externo, e providencia a formalizagdo da cesséo prévia dos direitos autorais patrimoniais ao TCE-
GO no termo de credenciamento, no instrumento de contratagdo ou em documento equivalente
(vide nota 2 deste PO e Resolucédo Administrativa n° 8/2026).

8.2.2 Elaborar desenho instrucional

A CO-ESCAC orienta o conteudista na elaboracdo do desenho instrucional, que compreende a
organizacdo dos madulos, o roteiro das videoaulas, os materiais complementares, as atividades e
a avaliacdo de aprendizagem, observados os instrumentos definidos no PO Gerir Instrumentos de
Avaliacao.
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8.2.3 Demandar producao técnica

Havendo necessidade de gravacdo, edicdo ou outros recursos audiovisuais, a Coordenacéo
Administrativa (CO-ESCADM) providencia a producéo técnica, a unidade de suporte do Tribunal ou
o fornecedor contratado, e acompanha a entrega em apoio ao conteudista.

8.2.4 Validar contetudo

A CO-ESCAC valida o contetudo produzido quanto a corre¢do técnica, a aderéncia ao projeto
pedagdgico, a qualidade audiovisual e aos requisitos de acessibilidade, tais como legendas e
formatos digitais acessiveis. ldentificadas inconsisténcias, o conteudo retorna ao desenho
instrucional para ajustes.

8.3 Oferta

8.3.1 Configurar AVA

A CO-ESCADM, por meio da Secretaria da ESCOEX, configura a sala no AVA com os conteddos
validados, as atividades, a avaliacdo de aprendizagem e as regras de concluséo e de certificacao
definidas no projeto pedagdgico, e verifica seu funcionamento com perfil de participante antes da
abertura das inscri¢cdes. Na trilha de aprendizagem, configura também o encadeamento dos cursos
e a certificagdo do conjunto.

Nota 3: havendo avaliagédo de aprendizagem, a sala pode ser configurada para emissao automatica
do certificado mediante conclusdo das atividades obrigatorias e obtencdo da nota minima. Nos
demais casos, a emisséo depende de liberacdo pela Secretaria da ESCOEX.

8.3.2 Promover divulgacdo

A CO-ESCGERAL aciona a Diretoria de Comunicacdo (DI-COM) para divulgacdo da oferta ao
publico-alvo pelos canais institucionais.

Nota 4: A divulgacdo ndo se aplica as disciplinas de pos-graduacao, cujos participantes sdo os
discentes regularmente matriculados no curso.

8.3.3 Disponibilizar inscriges

A CO-ESCADM, por meio da Secretaria da ESCOEX, disponibiliza as inscrigcbes conforme o publico-
alvo e o periodo de oferta.

8.3.4 Realizar triagem das inscricbes

A CO-ESCGERAL, por meio do Servico de Capacitacdo (Serv-Capacita), verifica a regularidade do
cadastro, a aderéncia ao publico-alvo e o limite de vagas. As inscricbes indeferidas séo
comunicadas aos interessados.

8.3.5 Efetivar matriculas

A CO-ESCADM, por meio da Secretaria da ESCOEX, efetiva a matricula dos inscritos deferidos
apoés analise da CO-ESCGERAL.

Nota 5: nas ofertas autoinstrucionais em fluxo continuo, a triagem e a liberacdo de matriculas sdo
realizadas periodicamente durante todo o periodo de oferta.
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8.3.6 Prestar suporte aos usuarios

Durante a realizacdo das acdes formativas, a CO-ESCADM, por meio da Secretaria da ESCOEX,
presta suporte aos participantes quanto a acesso, navegacao e emissao de certificados, e aciona a
Diretoria de Tecnologia da Informagé&o (DI-TI) nas ocorréncias de infraestrutura se necessario.
8.3.7 Acompanhar atividades e tutoria

A CO-ESCAC acompanha o progresso dos participantes, o cumprimento das atividades e a evasao.
Nas ofertas tutoradas, acompanha a atuacéo do tutor prestando suporte e gestdo das atividades
docentes.

8.4 Acompanhamento e Concluséo

8.4.1 Encaminhar informag6es de Pos-Graduagéo

Tratando-se de disciplina de pés-graduacgéo, a CO-ESCAC encaminha a frequéncia e as notas dos
discentes aos docentes, conforme PO Gerir P6s-Graduagao.

8.4.2 Promover avaliacdo de reacao

Havendo avaliacéo de reacédo prevista, a CO-ESCAC providencia a realizagdo conforme PO Gerir
Instrumentos de Avaliagé&o.

8.4.3 Verificar critérios e liberar certificagao

A CO-ESCADM, por meio da Secretaria da ESCOEX, acompanha e verifica os critérios para
liberacdo da certificagéo.

Nota 6: havendo avaliagdo de aprendizagem implementada no proprio AVA, o certificado é emitido
automaticamente aos participantes que atingirem a frequéncia e a nota minimas.
8.4.4 Registrar conclusdes e arquivar certificados

A CO-ESCADM, por meio da Secretaria da ESCOEX, registra as conclusbes no SIGEX e arquiva
os certificados emitidos (art. 8°, V, e art. 21, paragrafo Unico, do Regulamento).

Nota 7: enquanto ndao houver integracao entre o AVA e o SIGEX, o registro é feito a partir dos
relatérios extraidos da plataforma, cabendo a Secretaria da ESCOEX conferir a correspondéncia
entre concluintes e certificados emitidos.

8.4.5 Consolidar dados e indicadores

A CO-ESCAC, por meio do Nucleo de Planejamento Pedagdgico e Avaliagdo, consolida os dados
e indicadores da oferta para subsidiar os relatorios peridédicos da Escola e a revisdo do PDDC (art.
13,1, "d", e art. 19, § 4°, do Regulamento).

8.4.6 Revisar catalogo de cursos

A CO-ESCAC revisa o0 curso quanto a atualidade do conteudo, especialmente o normativo, e aos
resultados das avaliagbes de reacdo e de aprendizagem, deliberando pela necessidade de
alteracao do catélogo.

8.4.7 Promover alteracdo do catdlogo
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Decidida a alteracdo, a CO-ESCAC promove a atualizacdo do curso, mediante nova demanda que
reinicia o fluxo a partir da producéo de contetdo, ou sua desativacdo, com retirada do catalogo e
preservacao da sala e dos registros de participacdo, comunicando a Secretaria da ESCOEX para
atualizacédo do SIGEX.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificacdo

- . . Polari- Periodi-
Nome Descricao Forma de calculo dade cidade
Total de | Apresenta a quantidade de Smatriculas disponibilizadas .
matriculas matriculas liberadas por oferta a P Maior, f
VR para EAD h Por oferta
EAD distancia melhor
Total de | Apresenta a quantidade de .
cursos EAD | cursos disponiveis no catalogo Ycursos EAD ativos Maior, | oo - astral
ativos do AVA melhor
9.2 Indicadores de Controle
) i Polari- Periodi-
Nome Descricao Forma de calculo dade cidade
Taxa de | Apresenta, em termos percentuais, | (> alunos que concluiram o Mai
. . . ; aior, .
conclusao 0s matriculados que concluiram o curso) / (> matriculas Trimestral
! melhor
EAD curso. realizadas) x 100
Indice de | Apresenta, em termos percentuais,
satisfagcéo as avaliacBes de reagdo positivas (> avaliagdes positivas) / Maior, .
P ~ e Trimestral
dos cursos | nas ofertas a distéancia, em relacéo | (}total de avaliagbes) x 100 melhor
EAD ao total de avaliacdes realizadas.
10. REGISTROS (ATIVOS DE INFORMAC;AO / USO DE DADOS PESSOAIS)
CIEw ek AL Dados pessoais Base Legal /
Ativo Classificacédo | Localidade | Confiden- dados pe 9
- ; envolvidos Normativa
cialidade |pessoais?
maih lotagao oy | e Adm. if
Inscri¢des ,VI'nCLﬁO 16/2025; Res.
Igoes, Atvode | Moodle, . _vinc Adm. n° 8/2026;
matriculas e f N Reservado Sim institucional, N
certificacdes Informagao SIGEX registros de Lein
2CESSO © 13.709/2018
desempenho. (LGPD).
Termos de 0
cessao de Ativo de TCE- . Identificacdo do Res. A.dm.. no
direitos Informacéo DOCS Reservado Sim conteudista 8/2026; Lei n
; ' 9.610/1998.
autorais
Contetdos e Ativo de Moodle;
materiais ~ Pasta de | Reservado Nao - -
S Informacéo
didaticos rede
Identificacéo, e- Res. Adm. n°
Resultados Ativo de Moodle Reservado sim mail, notas e 16/2025; Res.
das AAA Informacéo respostas dos Adm. n° 8/2026;
participantes. Lei n®
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TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrdo (PO)

Gerir Educacéo a Distancia (EAD)
Versao n°: 000
Data: 29/10/2026

13.709/2018

(LGPD).
11. ANEXOS
N&o se aplica.
12. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA
Armazenamepto € Distribuicdo e Acesso* Recuperacao** R_etenggo~e
Preservacao Disposicao
Pasta de R?de (Repositorio da Intranet do TCE-GO Backup Permanente
Informacgdo Documentada)
Elaboracéo, Revisdo e Aprovacao
Responsavel por Nome Area/Funcao
Elaboragéo Maxvénia da Silva Costa Assessora
. ~ Marcelo Augusto Pedreira Coordenador Académico-
Revisdo/Aprovacao

Xavier

Pedagégico

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Diretoria de Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior:
inexistente

Verséao atual:
n. 000 de 29/10/2026

Proxima revisdo programada:
29/10/2029

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

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