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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

1.1 Nulcleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas

1.3 Processo de Trabalho
Avaliacéo de Competéncias

2.  Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa

2.2 Emitente do PO

Geréncia de Gestdo de Pessoas

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

e Geréncia de Gestao de Pessoas, Escoex, Gestor, Servidores e Comissao de Gestao de
Carreira.

3.  Objetivo

Definir padrbes operacionais para a avaliagcdo de desempenho no TCE-GO.
4. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001 - Sistema de Gestao de Qualidade

NBR ISO 14001 — Sistema de Gestdo Ambiental

NBR ISO/IEC 27001 — Sistema de Gestdo Seguranca da Informacéo
Resolucdo Normativa n® 04/2016 TCE-GO e suas alteragcbes
Resolucdo Normativa n® 07/2016 TCE-GO e suas alteracbes

Resolucdo Normativa n® 08/2019 TCE-GO
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5. Defini¢gdes Iniciais

Acordo de trabalho: € o acordo firmado entre o avaliador e o avaliado, contendo as
competéncias que serao exigidas do mesmo durante determinado periodo avaliativo.

Avaliacdo de Desempenho: representa a avaliagao periddica com o objetivo de mensurar
as competéncias expressas pelos servidores, bem como os resultados apresentados
conforme os critérios estipulados na Resolu¢do Normativa n°® 04/2016 TCE-GO.

Ciclo avaliativo: € composto por dois periodos avaliativos
Periodo avaliativo: refere-se a cada semestre que compde o ciclo avaliativo

Rol de competéncias: relacdo de todas as competéncias mapeadas e descritas dentro do
TCE-GO.

Servidores: todos os servidores efetivos do préprio 6rgéo, a disposi¢cdo e comissionados,
sendo que nestes dois Ultimos casos, a avaliacdo é facultativa a depender da lotacdo e
deciséo do titular.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

v
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7. Fluxo Operacional
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O Fluxograma deste PO encontra-se no seguinte endereco eletrdnico:
https://portal.tce.qo.gov.br/informacao-documentada.

8. Detalhamento do Fluxo Operacional

8.1 Preparagao da Avaliagdo de Desempenho
8.1.1 Atualizar rol de competéncias e abrir o ciclo de avaliacéo

E disponibilizada aos gestores, por um periodo de 01 (um) més, a oportunidade de rever o
rol de competéncias dos seus setores para atualizacdo, em caso de necessidade, sendo
gue, a partir das atualizacBes apresentadas, é realizada também a revisdo do Manual de
Funcdes, o qual deve estar atualizado até o més de outubro. O gestor informa a Geréncia de
Gestao de Pessoas, por meio de e-mail ou memorando, durante o més de agosto de cada
ano, quais as atualiza¢des deverao ser realizadas.

A Geréncia de Gestado de Pessoas digita o calendario com as datas do ciclo de avaliacdo de
desempenho. Também confere as relacdes de subordinados e superiores. Além disso, gera
os acordos de trabalho em branco, para o chefe e servidores terem acesso.

O prazo para execugao desta tarefa é de 1 (uma) semana.
8.2 Avaliacédo de desempenho

8.2.1 Elaborar acordo de trabalho

Os chefes elencam, através do sistema, as competéncias técnicas dos servidores e enviam
0 acordo de trabalho para aceite por parte dos subordinados.

E conveniente que as competéncias técnicas a serem elencadas no acordo de trabalho dos
servidores sejam aquelas constantes no Manual de Fungbes de cada setor, em
conformidade com cada fung¢@o. No entanto, caso seja necessario, podem ser atribuidas
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competéncias diferentes daquelas previstas no referido documento, tendo em vista as
atividades acordadas para aquele periodo avaliativo.

O prazo para execucao desta tarefa é de 10 (dez) dias lteis.
8.2.2 Analisar acordo de trabalho

O servidor acessa 0 sistema da avaliacdo de desempenho e analisa as competéncias
elencadas no acordo de trabalho, verificando se as mesmas sdo condizentes com as
atividades que estédo previstas para aquele periodo avaliativo.

8.2.3 Recusar acordo de trabalho

Caso o servidor ndo concorde com as competéncias técnicas constantes do seu acordo de
trabalho, o mesmo informa o gestor da recusa para que ele entre em contato com o
Geréncia de Gestéo de Pessoas, solicitando a reabertura do acordo de trabalho.

8.2.4 Aceitar acordo de trabalho

Caso o servidor concorde com as competéncias técnicas constantes do seu acordo de
trabalho, 0 mesmo aceita-o no sistema de avaliagdo de desempenho.

8.2.5 Realizar a avaliacéo (Gestor)

O periodo avaliativo tem duracdo de 6 meses, sendo o primeiro periodo de 01 de novembro
até 30 de abril do ano subsequente e 0 segundo periodo de 01 de maio até 31 de outubro. O
gestor avalia seus subordinados, conforme as métricas e critérios estabelecidos na
Resolucéo Normativa n® 04/2016 e suas alteracdes.

8.2.6 Realizar a avaliacao (Subordinado)

O periodo avaliativo tem duracdo de 6 meses, sendo o primeiro periodo de 01 de novembro
até 30 de abril do ano subsequente e 0 segundo periodo de 01 de maio até 31 de outubro. O
subordinado realiza sua autoavaliacdo e avalia seu superior, conforme as métricas e
critérios estabelecidos na Resolugdo Normativa n° 04/2016 e suas alteragdes.

8.2.7 Realizar feedback

Apo6s conclusdo das avaliagbes, o gestor acessa o sistema de avaliacdo de desempenho e
preenche o Feedback, conforme orienta¢des definidas na Resolugdo Normativa n® 04/2016
e suas alteragcbes. Preenche também as ac¢Bes de melhoria e elabora o plano de agéo de
desenvolvimento, no qual deve constar as medidas para o desenvolvimento profissional do
servidor.

8.2.8 Aceitar feedback
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O servidor acessa o sistema de avaliagcdo de desempenho e aceita o feedback enviado pelo
seu gestor.

8.3 Consolidacao dos resultados
8.3.1 Consolidar os resultados

A Geréncia de Gestdo de Pessoas realiza a tabulacdo e consolidacdo dos resultados da
avaliacdo de desempenho, gerando os relatdrios necessarios para que a Comissdo de
Gestéo de Carreira possa validar o resultado final da avaliagao.

Além disso, compila as informacdes referentes a cursos e treinamentos no Plano de Acéo
de Desenvolvimento de Servidores e encaminha o relatério para a Escola Superior de
Controle Externo (ESCOEX).

A Geréncia de Gestdo de Pessoas realiza, ainda, entrevistas junto aos gestores cujos
servidores tiveram nota abaixo de 700 (setecentos) pontos para verificar o motivo de tal
pontuacédo, orientando o gestor na conducdo do processo visando promover melhoria no
desempenho do subordinado. Os dados desta entrevista devem ser registrados e
acompanhados ao final de cada ciclo avaliativo pela Geréncia de Gestdo de Pessoas.

Nos casos em que estes servidores que estdo sendo acompanhados nao apresentarem
melhorias em seu desempenho, em um prazo acima de 2 (dois) anos, cabe a Geréncia de
Gestdo de Pessoas informar a Presidéncia, por meio de memorando, o histérico do
processo de avaliacdo dos referidos servidores para que esta tome as providéncias que
considerar cabiveis.

8.3.2 Encaminhar relatorios a Escoex

Os cursos e treinamentos levantados neste Plano de Acdo de Desenvolvimento de
Servidores sdo encaminhados pela Geréncia de Gestao de Pessoas a Escola Superior de
Controle Externo (ESCOEX).

Neste mesmo relatério, a cada ciclo avaliativo, a GGP informa os servidores que obtiveram
notas menores que 700 (setecentos) pontos, contendo as acgdes definidas pelo gestor
imediato para desenvolvimento de competéncias, o qual a ESCOEX deve fazer o
acompanhamento.

Considerando, ainda, o acesso as informagdes e a integracdo das mesmas, a Geréncia de
Gestéo de Pessoas envia, via TCE-DOCS, o Relatério de Capacitagéo para a ESCOEX, no
qgual constam: o nome dos servidores, a situacdo funcional, a lotagdo, nome do curso,
instituicdo de ensino, data de realizacdo e carga horaria, informando assim, os cursos que
foram realizados e apresentados pelos servidores durante o semestre avaliativo. Por e-mail
(a2 medida que os Certificados forem sendo validados pela Comissdo responsavel), sdo
enviados automaticamente todos os certificados referentes a esses cursos. Esse Relatério
de Capacitacéo é enviado a cada periodo avaliativo.
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8.3.3 Receber relatérios e indicar capacitagdes

A ESCOEX, ao receber o relatério de Plano de Acao de Desenvolvimento de Servidores,
envia um memorando aos gestores e aos servidores indicando os cursos online disponiveis
na Plataforma Render, para que 0S mesmos possam se inscrever naqueles que sejam
condizentes com o desenvolvimento das competéncias propostas no plano de
desenvolvimento.

Além disso, os servidores que obtiveram notas abaixo de 500 (quinhentos) pontos no ciclo
avaliativo sdo indicados para participar dos treinamentos de integracdo agendados, com o
objetivo de promover uma renovagao no conhecimento dos procedimentos basicos do TCE-
GO.

O Relatério de Capacitacdo, por sua vez, é utilizado como subsidio para elaboracdo do
préoximo Levantamento de Necessidade de Capacitacao.

8.3.4 Verificar auséncia de participacao

Cabe a Geréncia de Gestdo de Pessoas verificar se ha servidores que ndo obtiveram
resultado final da avaliacdo de desempenho por um periodo de 2 anos a fim de informar a
Comissao de Gestao de Carreira, conforme definido na Resolucdo Normativa n°04/2016.

8.3.5 Encaminhar Relatorio a CGC

Apoés verificar se ha servidores que nao obtiveram resultado final da avaliacdo de
desempenho por um periodo de 2 anos, a Geréncia de Gestdo de Pessoas encaminha o
relatério a CGC para fins de andlise dos motivos da auséncia de participacdo nas
avaliacdes.

8.3.6 Analisar o relatorio

Cabe a CGC analisar o relatdrio de auséncia de participacdo na avaliacdo de desempenho,
verificando os motivos de ndo participacdo e, se for o caso, propor a Corregedoria do TCE-
GO a abertura de sindicancia.

8.3.7 Informar Corregedoria

Apos a andlise dos motivos de nédo participacdo dos servidores que tenham ficado ausentes
da avaliacdo por mais de 2 anos, a CGC informa a Corregedoria do TCE-GO e propfe a
abertura de sindicancia.

8.3.8 Analisar o resultado final do ciclo avaliativo

Cabe a Comissdo de Gestdo de Carreira receber a consolidacdo dos resultados da
avaliacdo de desempenho e analisar o resultado final do ciclo avaliativo a fim de identificar
se os dados e informacgfes apresentadas estdo completos e coerentes.
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8.3.9 Solicitar adequacdes

Apbs analise por parte da Comissdo de Gestdo de Carreira, caso seja verificado a
necessidade de outros dados para validagéo dos resultados do ciclo avaliativo da avaliacdo
de desempenho, a mesma solicita as adequac¢des para a Geréncia de Gestdo de Pessoas.

8.3.10 Validar resultado final e encaminhar a GGP

Cabe a Comissao de Gestdo de Carreira validar o resultado final do ciclo avaliativo da
avaliacdo de desempenho e encaminhar o documento de validacdo assinado por todos o0s
membros titulares para que a Geréncia de Gestdo de Pessoas possa autuar o processo.

8.3.11 Encaminhar Resultado Final para Presidéncia

A Geréncia de Gestdo de Pessoas recebe o documento de Validacdo do resultado final da
avaliacdo de desempenho por parte da CGC e autua o processo contendo 0 mesmo para
gue possa ser enviado para analise e deliberacdo da Presidéncia no que se refere as
consequéncias financeiras vinculadas a avaliacao de desempenho.

9. Indicadores
9.1 Indicadores de Verificacao
N&o se aplica

9.2 Indicadores de Controle
N&o se aplica

10. Controle de Registros

Nome do e ~
. Armazenamento | Distribuicdo o Retencéo e
Registro / ~ Recuperacéo . e
Y e Preservacao e Acesso Disposicao
Cddigo
Distribuic&o
por meio de
sistema
Sistema de | eletrénico
Calendario Avaliacéo de | disponivel no Retencdo  por
Desempenho portal do | Backup tempo
(Portal do | TCE-GO com indeterminado.
servidor) acesso
controlado
por senha da
rede
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corporativa
Distribuicdo
por meio de
sistema
eletrénico
Sistema de | .
L isponivel n ~
Acordo de | Avaliacio de dosrijgl € dg Retencdo  por
Trabalho Desempenho gCE-GO com | Backup tempo
(Portal do 2CESSO indeterminado.
servidor)
controlado
por senha da
rede
corporativa
Distribuicdo
por meio de
sistema
_ Sistema de eletrénico
Forrrlulgrlo Avaliacs q disponivel no Retenca ;
eletrdnico  de allacao € portal do elencac  po
Feedback Desempenho TCE-GO com Backup tempo
Portal do indeterminado.
( acesso
servidor)
controlado
por senha da
rede
corporativa
Distribuicdo
por meio de
sistema
Plano de Ao | sistema de g!etrénjcol
. isponivel no ~
de _ Avaliacdo de 0::&' do Retencdo  por
Desenvolvime | pesempenho 'rl)'CE—GO com Backup tempo
nto (Portal do Acesso indeterminado.
servidor
) controlado
por senha da
rede
corporativa
Sistema de Distribuic&o
L or meio de .
- Avaliacéo de p. Retencdo  por
Relatério  de sistema
o Desempenho . Backup tempo
Capacitagao eletrénico . .
(Portal do | . . indeterminado.
servidor) disponivel no
portal do
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TCE-GO com
acesso
controlado
por senha da
rede
corporativa

Ata de reunido Distribuic&o Backup Tempo

com 0s por meio da indeterminado.
gestores rede
corporativa
com acesso
controlado a
colaboradore
s lotados na
Geréncia de
Gestdo de

Repositério de
arquivos digitais
do TCE-GO
(Diretorio L:).

Pessoas.
Memorando Distribuicdo Backup Tempo
por meio da indeterminado.
rede
corporativa

Repositério de
arquivos digitais
do TCE-GO
(Diretorio L:).

com acesso
controlado a
colaboradore
s lotados na
Geréncia de
Gestédo de
Pessoas.

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

** A recuperagdo de informacgdes eletrdnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéao.

11. Anexos

N&ao se aplica.

12. Elaboracédo, Revisdo e Aprovagao

Gerir Avaliacdo de Desempenho

Secretaria Administrativa — SEC ADMIN
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