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DI-PLAN Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo
ESCOEX Escola Superior de Controle Externo Aélson Nascimento
IRB Instituto Rui Barbosa

ISO Organizacao Internacional de Padronizacéo

LENC Levantamento de Expectativas e Necessidades de Capacitacdes
MMD Marco de Medicdo de Desempenho

NBASP Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico

PAFC Plano Anual de Formacao e Capacitacao

PAI Plano de Aprimoramento Institucional

PO Procedimento Operacional Padréo

Res Resolucéo

RN Resolucdo Normativa

TCE/GO Tribunal de Contas do Estado de Goias
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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

Educacéao Profissional

2.

Responsabilidade

2.1 Dono do Processo de Trabalho

Escola Superior de Controle Externo - Escoex

2.2 Emitente do PO

Escola Superior de Controle Externo - Escoex

2.3 Alcance

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

3.

Escola Superior de Controle Externo - Escoex

Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo padronizar a gestdo dos
planos e programas de educagdo profissional desenvolvidos pela Escoex, com foco na
profissionalizacdo e qualificacdo de membros, servidores, terceirizados e jurisdicionados do
TCE-GO, bem como de controladores sociais.

4.

5.

Documentos de Referéncia

NBR ISO/IEC 9001 — Sistema de Gestdo da Qualidade

NBR ISO/IEC 14001 — Sistema de Gestdo Ambiental

NBR ISO/IEC 27001 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacéo

Lei 15.122/2005 — Plano de Carreira e 0 Quadro Permanente dos Servidores do TCE/GO
Lei 16.168/2007 — Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de Goias — LOTCE/GO
Resolucdo Normativa n.° 004/2009 — Politica de Gestao de Pessoas

Resolucdo Administrativa n.° 005/2016 — Sistema de Planejamento e Gestao

Resolucdo Normativa n.° 004/2016 — Avaliagdo de Desempenho no &mbito do TCE/GO
Resolucdo n.° 008/2019 — Avaliagdo de Desempenho Servidores Comissionados e
Cedidos

Resolucdo Administrativa n.° 3/2021 — Regimento Interno da Escoex

Definigdes iniciais

PAI - Plano de Aprimoramento Institucional
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6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte endereco eletrdnico:

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

8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Elaboracéao dos eixos de educacéao profissional

8.1.1 Levantar informacdes

A Equipe da Escola Superior de Controle Externo Aélson Nascimento — Escoex realiza o
levantamento de informacdes para a elaboracdo do Plano de Aprimoramento Institucional —


https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada
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PAIl, por meio da andlise de diversos documentos do TCE/GO e demais documentos de
referéncia.

Dentre os documentos do TCE/GO destacam-se 0s seguintes: Plano Estratégico; Politica do
Sistema de Gestéo Integrado — SGI; Cadeia de Valor de Processos de Trabalho; Manual de
Func¢des; Plano de Fiscalizagdo; Resolugdo Normativa n° 4 Politica de Gestéo de Pessoal; e,
o PAI anterior.

No que tange aos demais documentos de referéncia, sdo utilizados: as normas de
Organizacéo Internacional de Padronizacéo - ISO, 9001, 14001, 27001, o Marco de Medicéo
de Desempenho — MMD, as Resolu¢des do Instituto Rui Barbosa — IRB, especialmente as
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico — NBASP e o Programa de Formacao de
Técnicos e Analistas de Controle Externo, dentre outros.

Em seguida, a Escoex, em conjunto com a DI-PLAN e demais gestores do tribunal, avaliam
0s riscos relacionados aos objetivos estratégicos com o objetivo de identificar quais seréo os
eixos de atuacdo da escola.

8.1.2 Elaborar minuta do PAI

A partir do levantamento de informagOes realizado, a Escoex elabora a minuta do PAI,
contemplando minimamente a estrutura padrdo com as seguintes sessdes: 1. Introducéo; 2.
Metodologia; 3. Referencial estratégico (Plano Estratégico do TCE-GO); 4. Plano Politico
Pedagdgico; 5. Diretrizes de Formacdo e Capacitacdo (Matriz que relaciona Objetivos
Estratégicos, Eixos).

Finalizada a minuta do PAI, esta é encaminhada a Coordenacao para revisao.
8.1.3 Revisar minuta do PAI

A revisdo da minuta do PAI, é realizada pela Coordenacao da Escoex, com a possibilidade do
apoio da Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo DI-PLAN. Havendo necessarias
alteracdes, retorna-se a minuta a equipe da Escoex para as pertinentes corregdes.

Estando de acordo, a Coordenacdo encaminha para Diretoria-Geral da Escoex, para
validacéo.

8.1.4 Validar minuta do PAI

A validacdo da minuta do PAI, é de responsabilidade da Diretoria-Geral da Escoex. Caso haja
necessidade de alteragdo, retorna-se a Coordenacao para as devidas providéncias.

8.1.5 Submeter PAI para publicacao

Estando o PAI validado, a Diretoria Geral da Escoex, submete a publicagcdo no DEC, por meio
da Secretaria Geral.

8.2 Planejamento das acfes de formacdo e capacitacéo
8.2.1 Levantar informacdes

A equipe da Escoex realiza o levantamento de informacgdes, incluindo o Levantamento de
Expectativas e Necessidades de Capacitacdes — LENC, para a elaboracéo do Plano Anual de
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Formacdo e Capacitacdo — PAFC, desdobrando o contetdo contido no PAI. Este
levantamento é realizado junto & DIPLAN e os demais gestores do tribunal.

Sao utilizados, também como subsidios, os planos téticos e operacionais de gestao e os
relatérios encaminhados pela Geréncia de Gestédo de Pessoas referentes aos gaps verificados
na avaliacdo de desempenho dos Servidores efetivos e comissionados, além disso,
considera-se o orcamento do tribunal. Os documentos utilizados para elaboragdo do PAI,
também podem ser utilizados, de forma complementar, no que couber.

8.2.2 Elaborar minuta do PAFC

A partir do levantamento de informagfes realizado, a Escoex elabora a minuta do PAFC,
contemplando minimamente a estrutura padrdo com as seguintes sessofes: 1. Introdugéo; 2.
Referencial tatico (PAI); 3. Levantamento de informacdes (descricdo e analise); 4. A¢Oes de
capacitacao e formagéo; 5. Metas para Formacado e Capacitacao.

A penultima sesséo do documento compreende o detalhamento das ac¢des de capacitagéo e
formacdo a serem realizadas: a. Cursos: Modalidade; Instituicdo; Nome do Curso; Custo;
Periodo; Instrutor; Publico-alvo; Perfis e quantidade esperada. b. Eventos: Féruns; Encontros;
Conferéncia; Seminario; Simpdsio; Local; Palestrantes; Custos; Periodo; Publico-alvo; perfis
e quantidade esperada. c. Instrutoria Interna: Instrutor Interno; Programa, Material Didatico;
Custo; Periodo; Publico-alvo; perfis e quantidade esperada.

Nota 1: As acbes da capacitacdo podem ser direcionadas ao Publico interno, externo
(Jurisdicionados) e a Controladores Sociais.

Nota 2: O Programa de Ambientacao realizado a cada semestre, e com um grupo minimo de
20 pessoas, nado € contemplado no Programa de A¢des de Capacitacdo. Trata-se de acao de
capacitacdo voltada para a integracdo de novos colaboradores.

Nota 3: Demandas de capacitacdo extraordinarias, ndo contempladas no PAFC, devem ser
encaminhadas via memorando a Escoex pela Unidade Gestora Solicitante, indicando a
capacitacdo especifica e sua justificativa.

8.2.3 Revisar minuta do PAFC

A revisdo da minuta do PAFC, é realizada pela Coordenacdo da Escoex, com a possibilidade
do apoio da Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestao DI-PLAN. Havendo necessarias
alteracdes, retorna-se a minuta a equipe da Escoex para as pertinentes corregdes.

Estando de acordo, a Coordenagdo encaminha para Diretoria-Geral, para validagéo.
8.2.4 Validar minuta do PAFC

A validacao da minuta do PAFC, é de responsabilidade pela Diretoria-Geral da Escoex. Caso
haja necessidade de alteracdo, retorna-se a Coordenacao para as devidas providéncias.

8.2.5 Submeter PAFC para publicacéo

Estando o PAFC, validado, a Diretoria Geral da Escoex, submete a publicacdo, a Secretaria
Geral.
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8.3 Execucdo das acdes de formacao e capacitacao

A execucdo das acdes de formacao e capacitacdo é realizada conforme padronizado no PO
— Executar Acdes de Formacdo e Capacitacao.

8.4 Monitoramento e melhoria
8.4.1 Monitorar a execucdo das acdes de formacéo e capacitacao

A equipe da Escoex monitora as execucoes das a¢cdes de formacédo e capacitacdo, por meio
dos painéis de gestdo a vista, com a finalidade de melhorar as a¢Bes de formacao e
capacitacdo a partir da revisao do PAI e do PAFC, quando necessario.

8.5 Prestacdo de contas das agdes de formacao e capacitagao
8.5.1 Prestar contas do PAFC

A Escoex presta contas do PAFC a Diretoria-Geral da escola, por meio de relatério de
informacg®es relacionadas as demandas realizadas, inclusive as extraordinarias.

8.5.2 Prestar contas do PAI

A Escoex presta contas do PAI a Diretoria-Geral da escola, por meio de relatério de
informagdes relacionadas as demandas realizadas, inclusive as extraordinérias.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de verificagcéo

Nome Descricdo Forma de calculo
Percentual de acoes de
indice de capacitagdo e formacdo com
satisfacdo das avaliagdo de reagdo positiva.
acdes de OBS: resultados segmentados por Percentual de agdes com avaliagdo de reagdo positiva
educacgéo objetivos  estratégicos,  eixos,
profissional programas, subprogramas, publico

alvo, tipo de acéo etc.

Percentual de acoes de
capacitagdo e formagdo com

Indice de avaliacio de  aplicabilidade

impacto das positiva.

agﬁes de Percentual de agdes com avaliagao de aplicabilidade positiva
educacéo OBS: resultados segmentados por

profissional objetivos  estratégicos, eixos,

programas, subprogramas, publico
alvo, tipo de acéo etc.

9.2 Indicadores de controle

Nome Descricao Forma de calculo
o Quantidade de acles de
Indice d~e capacitacdo e formacdo realizadas
execueao das em relagdo as planejadas no Agdes de capacitagio e formacgio realizadas
acoOes de periodo. Acdes d Taca 50 planeiad
educacéo ¢des de capacitagio e formagao planejadas
profissional OBS: resultados segmentados por

objetivos estratégicos, eixos,
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programas, subprogramas, publico
alvo, tipo de acéo etc.

indice de
abrangéncia das
acOes de
educacao
profissional

N° de pessoas capacitadas e
formadas em relacdo ao planejado
para o periodo.

OBS: resultados segmentados por
objetivos estratégicos, eixos,
programas, subprogramas, publico
alvo, tipo de acéo etc.

pessoas capacitadas e formadas realizadas

pessoas capacitadas e formadas planejadas

indice de horas
das acdes de
educacédo
profissional

N° de horas de capacitagdo e
formacéo em relacdo ao planejado
para o periodo.

OBS: resultados segmentados por
objetivos estratégicos, eixos,
programas, subprogramas, publico
alvo, tipo de acéo etc.

horas de capacitagio e formacao realizadas
horas de capacitagio e formacdo planejadas

Investimento em

Custos das capacitacao e formagéo
em relacdo ao planejado para o
periodo.

valores de capacitagdo e formagao realizados

S?:f(i:sagiacl)on al ookfj;esti:vgisultag;)tfatséeg%(ir:)esmadoesingr Z valores de capacitacio e formagio planejados
programas, subprogramas, publico
alvo, tipo de acao etc.
10. Controle de Registros

Nome doRegistro | Armazenamento | Distribuicéo Recuperacéo Retencéo e

/Cédigo e preservacgéao e Acesso Disposicéo

Levantamento de ggg;olr;ﬁel;né Acesso Backup Retencéo por

Informacdes do controlado tempo

PAI por senha Indeterminado
institucional.

Minuta do PAI TCE-Docs ACesso Backup Retencéo por
controlado tempo
por senha Indeterminado
institucional.

Levantamento gggteoIr:](.:)[elr_n(;l Acesso Backup Retencio por

de controlado tempo

Expectativas e por senha Indeterminado

Necessidades institucional.

de

Capacitacoes
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— LENC
Minuta do TCE-Docs Acesso Backup Retencéo por
PAFC controlado tempo
por senha Indeterminado
institucional.
Relatério de TCE-Docs Acesso Backup Retengéo por
Prestacdo de controlado tempo
Contas do por senha Indeterminado
PAFC institucional.
Relatério de TCE-Docs Acesso Backup Retencao por
Prestacéo de controlado tempo
Contas do PAI por senha Indeterminado
institucional.

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

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

11. Anexos
Nao se aplica.

12. Elaboracéo, Revisdo e Aprovacéo

PO — Gerir Processo de Trabalho

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo - DIPLAN

Responséavel por Nome Funcéo
Elaboracéo Silvia Muriel Assessora da Escoex
Elaboracgéo Maxvénia Assessora da Escoex
Elaboracgéo Renata Efigénia Assessora da Escoex

Revis8o/Aprovacdo Jaqueline Coordenadora da Escoex

Controle de Qualidade

Zaquia Sebba Carrijo

Chefe de Servigo de Gestdo da

Melhoria Continua

Controle de Qualidade

Sérvio Tulio Teixeira e Silva

Diretor de Governanca,
Planejamento e Gesto

Datas das Versoes do PO

Primeira versao criada em
20/12/2022

Versdo anterior:

Versao atual: n. 000 de
20/12/2022




