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LISTA DE SIGLAS

AAA Avaliacdo de Aplicabilidade de Aprendizagem

ESCOEX Escola Superior de Controle Externo — Aélson Nascimento
GER-GP Geréncia de Gestao de Pessoas

LENC Levantamento de Necessidades de Capacitacao

MMD Marco de Medigado do Desempenho

NBASP Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico

PAFC Plano Anual de Formacéao e Capacitagao

PAI Plano de Aprimoramento Institucional

PO Procedimento Operacional

TCE-GO Tribunal de Contas do Estado de Goias
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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Niucleo de Valor
Processo de Suporte.

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas.

1.3 Processo

Desenvolvimento de Competéncias.

2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo

Escola Superior de Controle Externo Aélson Nascimento (ESCOEX)

2.2 Emitente(s) do PO

Escola Superior de Controle Externo Aélson Nascimento (ESCOEX)

2.3 Alcance

Membros, Servidores, Jurisdicionados e Controladores Sociais.

3. Objetivo

Definir padrdes operacionais para a gestdo e execucado de agbes de capacitagdo para os
Membros, Servidores, Jurisdicionados e Controladores Sociais.

4. Documentos de Referéncia

Lei Estadual N° 20.990, de 06 de abril de 2021;

NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestédo da Qualidade

NBR I1SO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informagao
NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestdo Antissuborno

Resolucdo Administrativa n° 2/2022;

Resolugao Administrativa n°® 3/2022;
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Resolugao Normativa n° 19/2022;

Resolugdo Normativa 004/2009;

Resolugdo Normativa 004/2016;

Resolugdao Normativa 005/2019;

Resolucédo Normativa 013/2021;

LENC — Levantamento de Necessidades de Capacitacao;
PAI — Plano de Aprimoramento Institucional
PAFC — Plano Anual de Formacéao e Capacitagao
Plano de Diretrizes da Presidéncia

Planos Diretores do TCE-GO

Plano Estratégico do TCE-GO

Programa de Controle Social e Cidadania

5. Defini¢oes Iniciais

Gerir Capacitagao: € um processo permanente de aprendizagem, com o propésito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio de competéncias
individuais, as quais ajudam os servidores a desenvolverem suas habilidades profissionais,
praticas, operacionais e técnicas em suas areas de atuagao.

PAI - O Plano de Aprimoramento Institucional € o instrumento de planejamento e gestéo que
considera a identidade da Escola Superior de Controle Externo - Escoex, no que diz respeito
a filosofia de trabalho da unidade, & missao a que se propde, as diretrizes pedagdgicas, 0s
quais orientam suas ag¢des, a sua estrutura organizacional e as atividades académicas que
desenvolve e/ou pretende desenvolver.

O Plano de Aprimoramento Institucional, com abrangéncia de cinco anos, deve fixar diretrizes
e programas para as ag¢des de formagao e capacitagdo no ambito da Escoex.

O PAI propde-se a especificar os campos de atuacao da Escoex, sua estrutura organizacional,
seu Plano Politico Pedagogico, a clientela de suas ag¢des educativas e o sistema de avaliagéo,
além de outras partes norteadoras de sua agao pedagdgica.

Levantamento de Necessidades de Capacitagao (LENC): é o processo basilar para
identificar as caréncias de conhecimento ou habilidades dos servidores do TCE-GO,
permitindo identificar as dificuldades e lacunas que impedem o desenvolvimento profissional
e a obteng&o de resultados, alinhados aos objetivos estratégicos do Tribunal.

PAFC - ¢ o Plano Anual de formacao e Capacitagcao da Escoex, ele apresenta as ag¢des de
formacéao e capacitagao que serao realizadas no ano.
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Sistema de Gestao Educacional — SOPHOS - O Sophos ¢é o Sistema de Gestao Educacional
da Escola. Este sistema realiza as fases de gestdo dos dados para o acesso aos cursos e
servigos ofertados pela Escola de Contas, como: disponibilizagdo do curso/evento na pagina,
inscricdo, acompanhamento de frequéncia, certificacdo e avaliagdo de reacgdo. Este sistema
€ a fonte primaria de dados.

Avaliacado de Aplicabilidade de Aprendizado (AAA): € um processo que visa avaliar a
eficacia e a relevancia do aprendizado em situagdes praticas. Ela busca verificar se o
conhecimento adquirido em um determinado contexto pode ser aplicado de forma efetiva em
outras situagdes do mundo real. Essa avaliagao € importante para garantir que o aprendizado
seja significativo e util para os individuos.

Avaliagoes de Desempenho - representa a avaliagdo periddica trimestral, feita pela GER-
GP, com o objetivo de mensurar as competéncias expressas pelos servidores, bem como os
resultados apresentados conforme os critérios estipulados na RN n° 04/2016 TCE-GO.

Avaliagcdo de Reagdo - A avaliacdo de reacdo desempenha um papel fundamental na
medicdo do sucesso das atividades de treinamentos. E por meio desse processo que os
participantes tém a oportunidade de expressar suas opinides, compartilhar experiéncias,
identificar areas de melhoria, opinar a respeito de como aprimorar a qualidade dos
treinamentos e fornecer feedback sobre o treinamento recebido.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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7. Fluxo Operacional
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional

8.1 Preparacgao das A¢oes de Capacitagao

O Plano de Aprimoramento Institucional (PAI) é um instrumento de planejamento e gestao,
com abrangéncia de 05 anos, no qual se fixam as diretrizes e programas para as ag¢des de
formacao e capacitacdo no ambito da ESCOEX. As definicdes das agbes de capacitacao
passam pelo detalhamento das demandas, por meio do Levantamento de Necessidades de
Capacitagao (LENC), formatando o Plano Anual de Formagéao e Capacitagao (PAFC), que tem
como objetivo sintetizar todos os programas e respectivas agdes a serem desenvolvidas ao
longo do ano, definindo os objetivos, as diretrizes, os subsidios e as metas a serem
alcangadas.

As ag¢des de capacitagao e formacao, previstas no PAFC, sdo planejadas de acordo com os
eixos tematicos estabelecidos no PAI e alocados de acordo com os Programas e Sub-
programas definidos pelo Regimento Interno da Escoex, conforme Matriz de Integragao entre
os Objetivos Estratégicos do TCE-GO, do PAIl e do PAFC.

8.1.1 Realizar LENC

A elaboracgao do LENC é realizada a partir do levantamento das necessidades de capacitacao
apontadas pelas Unidades entre os meses de outubro e novembro do ano anterior. O referido
levantamento baseia-se nos Objetivos Estratégicos do Tribunal de Contas do Estado de Goias
(TCE-GO), em conjunto com a matriz de integragdo para o periodo de 2021 a 2030.
Considera-se ainda, o Programa de Formacgao de Técnicos e Analistas de Controle Externo
em NBASP (Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico), gaps verificados na avaliagao
de desempenho dos servidores efetivos e comissionados do TCE-GO; relatérios da comissao
de garantia da qualidade; e Planos Diretores do TCE-GO, contemplando o desenvolvimento
de acdes trimestrais.
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8.1.2 Elaborar cronograma de capacitagao

Com base nas atividades de capacitacao previstas no PAFC, a ESCOEX define as datas de
execucgao destas por meio de um cronograma.

Nota 1: as ac¢des de capacitacao e treinamento podem ser direcionadas ao publico interno,
jurisdicionados e a controladores sociais.

Nota 2: demandas de capacitagdo extraordinarias, ndo contempladas no Plano Anual de
Formacéao e Capacitagao (PAFC), devem ser encaminhadas via memorando a Diretoria Geral
da ESCOEX, pela Unidade Gestora Solicitante, indicando a capacitagcado especifica e sua
justificativa, para analise.

Nota 3: a solicitagdo de contratagdo de cursos que nao sejam de instrutoria interna, deve ser
realizada mediante Memorando de solicitacdo, acompanhado de termo de referéncia e
encaminhado a Secretaria Administrativa.

8.2 Execucao das Acgoes de Capacitagao
8.2.1 Implementar agoes prévias para execuc¢ao da capacitagao

A equipe de apoio da ESCOEX, no prazo minimo de vinte dias antecedente a realizagdo da
acgao de capacitagao, providencia os seguintes atos preparatérios:

¢ No caso de contratacao de empresa externa para ministrar a capacitacdo, confirma a
disponibilizacdo do curso no sistema especifico da empresa educacional contratada, ou
cadastra o evento no Sistema de Gestdo Educacional — SOPHOS.

¢ Emite Memorando informando as unidades do TCE-GO quanto a realizacdo da acao de
capacitagao, constando dados de inscricbes e demais informagdes importantes.

e Realiza a abertura de demanda de comunicagédo a DI-COM, para que seja divulgada a
acao de capacitagao.

e Insergdo no Portal da Escoex, na se¢ao de Cursos, para divulgacao.

e Acompanha o andamento das inscrigbes dos participantes.

8.2.2 Realizar demandas de capacitaciao e demandas extraordinarias

A ESCOEX coordena a realizagéao das atividades de capacitagao, por meio da organizagao e
realizacao de programas de desenvolvimento de habilidades e conhecimentos dentro do TCE-
GO, detalhados no PAFC. As atividades podem incluir a condug¢ao de aulas e workshops, o
acompanhamento do progresso dos servidores e a avaliacdo de impacto das atividades de
capacitacao. Estas iniciativas visam aprimorar as competéncias dos funcionarios, promover o
crescimento profissional e contribuir para o sucesso de cada servidor em sua area de atuagao.

No decorrer da capacitacdo e ao final desta, a ESCOEX monitora a frequéncia dos
participantes.
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Nota 4: no caso de empresa contratada, esta sera responsavel pelo registro das frequéncias
e pela emissao de certificados dos cursos realizados.

Nota 5: na eventualidade de participagdo de servidores de 6rgéos jurisdicionados, cabe a
ESCOEX enviar copia da lista de frequéncia ao respectivo 6rgao, no prazo de dez dias apds
arealizacao da agao de capacitacdo, e providenciar entrega dos certificados correspondentes
aos participantes externos, via Sistema de Gestdo Educacional ou a disposi¢cao para retirada
na ESCOEX pelos interessados.

Nota 6: os certificados somente sao disponibilizados mediante a realizagdo, pelos
participantes, das Avaliacbes de Reagao do curso e do instrutor, no Sistema de Gestao
Educacional (vide item 8.3).

8.3 Avaliacao das Ac¢oes de Capacitagao
8.3.1 Aplicar avaliagoes

A ESCOEX é responsavel pela aplicagao das seguintes avaliagdes: (i) Avaliagdes de Reacéo,
cujo o proposito é aferir a satisfacdo em relacao a atividade de capacitacao realizada; (ii)
Avaliacao do Instrutor, que tem por objetivo medir a satisfagdo quanto a didatica e metodologia
utilizada pelo instrutor; (iii) Avaliagdo de Aplicabilidade da Aprendizagem (AAA), com o
objetivo de avaliar a aplicabilidade do aprendizado da capacitagdo realizada, buscando
identificar os beneficios incorporados na execugao da rotina operacional do servidor em face
dos conhecimentos adquiridos na agao de capacitagao.

A participagdo nas avaliagbes possui carater obrigatério, como pré-requisito para realizar
matricula em cursos futuros, servindo também de amparo para o sistema de Avaliagao de
Desempenho dos servidores.

Logo apds o término da capacitacdao, a ESCOEX aplica o questionario de Avaliacdo de
Reacao e de Avaliagao do Instrutor, por meio de link do Google Forms encaminhado via e-
mail do servidor. No caso da AAA, esta € enviada por e-mail no prazo de 90 dias apds o
término da capacitacao, para servidores e gestores das unidades envolvidas.

Essas iniciativas avaliam os resultados exercidos pelas atividades de capacitacdo e
treinamento geridas pela Escola, disponibilizadas para as diversas areas de trabalho do TCE-
GO, de acordo com o Plano de Aprimoramento Institucional (PAI) da ESCOEX. Todas as
acbes de capacitacdo dos servidores do TCE-GO, Membros, Jurisdicionados ou
Controladores Sociais, fomentada pela ESCOEX, sao registradas em uma planilha, localizada
no diretorio “L:\SERV-EDUCORP”.

8.3.2 Encaminhar AAA a GER-GP

A ESCOEX encaminha a Geréncia de Gestao de Pessoas (GER-GP) os relatérios das AAA,
bem como informa quais servidores nao preencheram a avaliagdo, para ponderagdo na
Avaliagcdo de Desempenho.
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Nota 7: os critérios para os servidores que nao tiverem respostas de aproveitamento
satisfatério na AAA, bem como a auséncia de envio de resposta da mesma pelo Gestor, sao
reportados a GER-GP para consideracido na Avaliacdo de Desempenho dos envolvidos.

8.3.3 Realizar Feedback das Avaliagoes de Desempenho

A GER-GP realiza o feedback das Avaliagoes de Desempenho a ESCOEX, de cada servidor,
pontuando se as acdes de capacitagao realizadas foram eficazes e tiveram impacto em sua
area de trabalho, ou se o servidor ainda precisa melhorar em alguma area de atuacéao.

8.3.4 Consolidar dados e gerar relatério final

A ESCOEX consolida os dados das agbdes de capacitacdo em relatério final, totalizando
numeros e resultados, para conhecimento da Diretoria Geral da ESCOEX, que pode submeté-
lo & Presidéncia do TCE-GO.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao aplicavel.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descrigao Forma de calculo
indice de cursos Mos_tra o] perceqtugl de. Cursos Y Cursos realizados
realizados realizados em relagqo’a-quanh.dade de v -

cursos previstos no inicio do ciclo. X Cursos Previstos
indice de | Retorna, em termos percentuais, as
Aplicabilidade de | respostas registradas pelos 5 respostas “concordo”
Aprendizagem participantes como “concordo” e & “concordo totalmente
(perspectiva do | “concordo totalmente” no questionario S total geral de respostas
servidor AAA, em relagcdo ao total geral de
capacitado) respostas.
Indice de | Retorna, em termos percentuais, as “ »
Aplicabilidade de | respostas registradas pelos gestores gfgjﬁggzi tg?ar}ﬁqoerg?e
Aprendizagem como “concordo” e  “concordo
(perspectiva do | totalmente” no questionario AAA, em > total geral de respostas
gestor) relacédo ao total geral de respostas.
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Controle de Registros
Nome do Registro/ | Armazenamento | Distribuicao Recuperacio Retencgao e
Cadigo e preservagio e Acesso perag Disposicao
Rol de Tematicas
para capacitacao de SGP DGPG
Servidores,
Juriz/ld‘iacr;?obr:eoag’os . Pasta “L” — Servidores da Backup Indeterminado
Controladores ESCOEX-AN ESCOEX-AN
Sociais.
SGP DGPG
Cronograma de .
Execugéao Pasta “L” — Servidores da Backup Indeterminado
ESCOEX-AN ESCOEX-AN
SGP DGPG
Planilha de .
Indicadores Pasta “L” — Servidores da Backup Indeterminado
ESCOEX-AN ESCOEX-AN
Controles de SOE”-,',OS e Pasta Servidores da .
frequéncias L” — Serv- ESCOEX-AN Backup Indeterminado
EDUCORP
Check list de cursos Pasta “L” — Servidores da Backu Indeterminado
internos - Atualizado | SERV-EDUCORP | ESCOEX-AN P
Check list de cursos | Pasta “L” -SERV- | Servidores da Backu Indeterminado
externos EDUCORP ESCOEX-AN P
ciz:gt(rel:rsr:epnat:)a- Pasta °L” -SERV- | Servidores da Backu Indeterminado
EDUCORP ESCOEX-AN P
Sophos
Avaliagéo de “f » ;
S Pasta “L” — Servidores do .
Apllcablll_dade da ESCOEX-AN ESCOEX-AN Backup Indeterminado
Aprendizagem
Avaliagéo de reagao SOPHOS Servidores do Backup Indeterminado

ESCOEX-AN
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Servidores do
Relatorio Analitico e Pasta “L” — ESCOEX-AN Backup Indeterminado
Final de cada curso ESCOEX-AN
GGP
Servidores do
Relatério final para Pasta “L” — ESCOEX-AN Backup Indeterminado
Presidéncia ESCOEX-AN
Presidéncia

11. Anexos

Nao se aplica.

12. Elaboragao, Revisdo e Aprovacao

PO — Gerir Ag6es de Capacitacao

Escola Superior de Controle Externo - Aélson Nascimento (ESCOEX)

Responsavel por

Nome

Funcao

Marize Faleiro Valtuille de
Oliveira

Nascimento

Elaboracgao Assessoria - Coordenagao
Renata Efigénia Cota de Araujo
Torres
Revisao/Aprovacao Jaqueline Gongalves do Coordenadora da ESCOEX

Controle de qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servico de Gestao da
Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior: n. 002 de
10/09/2020

Versao atual: n. 003 de
29/04/2024

Préxima revisdo programada:
29/04/2027
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