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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

1.1 Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas

1.3 Processo de Trabalho

Captacao, Alocacéao e Integracao

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa

2.2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Gestao de Pessoas

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:
Secretaria Administrativa, Geréncia de Gestédo de Pessoas e demais unidades do TCE-GO.
3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como objetivo determinar padroes
operacionais para a captagao, alocagao e integracao de servidores no ambito do TCE-GO.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental

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

NBR ISO 37301:2024 — Sistema de Gestao de Compliance;

Art. 37, Il da Constituicao Federal

Art. 77, Lei n° 8.112/1990 - Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Uniao, das autarquias e das fundacgdes publicas federais.
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Lei Estadual n° 20.756/2020 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
do Estado de Goias, das autarquias e fundagdes publicas estaduais, e da outras
providéncias

Lei Estadual n® 15.122/2005 - Institui o Plano de Carreira e o Quadro Permanente dos
Servidores do Tribunal de Contas do Estado de Goias e da outras providéncias.

Resolugdo Administrativa n°® 5/2024 — Dispbe sobre a Politica de Gestdo de Pessoas no
ambito do Tribunal de Contas do Estado de Goias

5. DEFINIGOES INICIAIS

Nao se aplica.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)

NORMAS NORMAS ABNT
FEDERAIS ESTADUAIS TCE-GO

v l NBR ISO 9001:2015 — Sist!ma de Gestdo da Qualidade
Constituigio Federal v NBR 150 14001:2015 - Sistema de Gestio Ambiental
Lei 8.112/90 Lei 20.756/20 Resolugio Administrativa NBR ISO/EC 27001:2022 - Sistema de Gestio de

Segquranga da Informagéo
NBR ISO 37001:2017 - Sistema de Gestio
Antissubarno
NBR ISO 37301:2024 - Sistema de Gestdo de
G
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7. FLUXO OPERACIONAL
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Captagao, selecdo e/ou remanejamento de servidores
8.1.1 Enviar Memorando ou Processo

A Unidade Solicitante envia um memorando a Geréncia de Gestdo de Pessoas (GER-GP)
solicitando a seleg&o interna ou remanejamento de servidor.

Nota 1: no caso de captacao de servidores efetivos, a Presidéncia do TCE-GO encaminha o
processo a GER-GP, referente ao concurso publico, e informa a necessidade de nomeacéao
e posse dos selecionados. No caso de servidores comissionados, a Presidéncia envia a
indicacao juntamente com o curriculo a GER-GP, que formaliza o ato por meio de Portaria
de Nomeagao e sua publicagao no Diario Oficial do Estado de Goias. No caso do servidor a
disposicao, a Presidéncia realiza a solicitagao para o 6rgao de origem que libera o servidor.
E publicado o decreto e/ou Portaria de cessdo do servidor e, posteriormente, agendada a
entrega da documentacé&o e entrada em exercicio.

8.1.2 Receber e analisar solicitagao
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A GER-GP recebe e analisa a solicitagao via processo ou memorando, e procede com 0s
encaminhamentos a depender de cada situagao, conforme tdpicos a seguir.

8.1.3 Acompanhar processo, receber e triar curriculos

A Unidade Solicitante deve informar a GER-GP, via memorando, sobre a necessidade da
realizacao de seleg¢ao interna de servidor.

Nota 2: apdés a manifestagdo da GER-GP, a Unidade Solicitante deve entrar em contato
com a Diretoria de Comunicacao (DI-COM) para solicitar a elaboracido da arte visando a
divulgacdo da vaga para o publico interno. Com a arte concluida e aprovada, a unidade
solicitante deve solicitar que a DI-COM realize a publicagdo da vaga para o publico interno
do TCE-GO (site institucional, Whatsapp, TV Indoor etc.).

A GER-GP e/ou Unidade Solicitante recebe e realiza a triagem dos curriculos enviados,
selecionando os de perfis adequados, conforme especificacbes da vaga e do Manual de
Funcbes, desclassificando os que nao atendem aos requisitos.

8.1.4 Realizar entrevistas, selecionar servidor e informar a GER-GP

Os candidatos selecionados devem ser encaminhados para a entrevista, a ser realizada
pela Unidade Solicitante e/ou GER-GP. As entrevistas tém livre metodologia.
Posteriormente, a unidade solicitante deve escolher o candidato que mais atende as
necessidades da unidade e informar a GER-GP para que realize o remanejamento do
servidor, elaborando a portaria de lotagdo e o formulario de remanejamento de lotagéo e/ou
fungao.

Nota 3: caso nao sejam recepcionados curriculos adequados a vaga, o processo deve ser
encerrado.

8.1.5 Elaborar portaria ou convocar servidor

Em relagdo a cargo comissionado, por se tratar de um cargo de livre escolha e nomeacéao
conforme preconiza o art. 37, inciso |l da Constituigdo Federal, a Presidéncia do TCE-GO
envia a indicagao juntamente com o curriculo a GER-GP, que formaliza o ato por meio de
Portaria de Nomeacgao e sua publicagao no Diario Oficial do Estado de Goias.

No caso do servidor a disposi¢ao, a Presidéncia do TCE-GO realiza a solicitagado para o
6rgao de origem que libera o servidor. E publicado o decreto e/ou Portaria de cesséo do
servidor e, posteriormente, o indicado é convocado para a entrega da documentagado e
entrada em exercicio.

8.1.6 Elaborar portaria e publicar no DOE

A captacdo externa de servidores efetivos se da por meio da realizagdo de concursos
publicos, seguindo a legislagao vigente. No edital do concurso publico constam os requisitos
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necessarios para participagdo no mesmo, bem como as etapas e os critérios de selecao, de
forma detalhada.

A Presidéncia do TCE-GO informa acerca da nomeacao e a GER-GP elabora a Portaria de
Nomeacgao, que é publicada no Diario Oficial do Estado, juntamente com um comunicado da
lista de documentos a serem entregues. Apds isso, € definida a data para entrega dos
documentos e assinatura dos termos de posse e exercicio por parte dos servidores.

8.1.7 Assinar Portarias

Por delegagado, cabe a Secretaria Administrativa (SEC-ADMIN) realizar a assinatura das
Portarias de Lotagao dos servidores. No que se refere as Portarias de Nomeacgao, estas sado
assinadas pela Presidéncia do TCE-GO.

8.1.8 Remanejar servidores

Os servidores que sao selecionados internamente para ocupar um novo cargo ou mudar de
lotagdo tem seu remanejamento formalizado por meio do Formulario de Remanejamento,
que é assinado pelo gestor da area que esta cedendo o servidor e pelo gestor da area que
esta recebendo o mesmo, bem como pelo préprio servidor, GER-GP e Chefe do Servigco de
Rotinas de Pessoal.

Nos casos em que n&o ha realizacdo de processo seletivo interno, a unidade solicitante
deve enviar um memorando solicitando o remanejamento de determinado servidor a GER-
GP, contendo a descri¢gao da necessidade de remanejamento e a indicagéo do servidor.

Cabe a GER-GP certificar se os requisitos necessarios para o remanejamento estdo sendo
atendidos, quais sejam, que o servidor indicado possui 0os requisitos obrigatérios conforme
indicado em Manual de Fun¢ao para desempenho da atividade.

Em caso negativo, a area solicitante deve ser informada, via Memorando, da impossibilidade
do remanejamento solicitado.

Nota 4: é permitido a area solicitante apresentar justificativa formal a GER-GP atestando a
capacidade técnica do servidor objeto da movimentagdo pretendida, que embora nao
apresente formalmente os requisitos obrigatérios necessarios, € capaz de executar as
funcdes desejadas.

8.2 Lotacao e Integracao de servidores

8.2.1 Lotar Servidor

Cumpre ao Servigo de Politicas de Gestdo de Pessoas, acompanhar o processo de
integragdo do servidor a nova fungao e/ou lotagéo, iniciando o processo eletrbnico de
integracdo e acompanhando o preenchimento do Formulario de Remanejamento de lotagao
e/ou fungao.
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O Servico de Politicas de Gestao de Pessoas (Serv-PoliticasGP) deve analisar a pertinéncia
do preenchimento do formulario e, ao final do processo, encaminhar o documento ao
Servico de Rotinas de Pessoal (Serv-RotinasGP) para as alteragbes no sistema
informatizado e arquivamento dos documentos no dossié funcional do servidor.

Caso o formulario ndo esteja preenchido corretamente, o0 mesmo retorna a area solicitante
para as devidas correc¢des e prosseguimento com o fluxo do processo.

Ressalta-se que, concomitantemente, o Serv-PoliticasGP elabora a Portaria de Lotacéo, que
deve ser assinada pelo Secretario Administrativo, informando o setor de lotagdo do servidor
e enviada ao Serv-RotinasGP para proceder com as alteragbes necessarias no sistema de
Gestéo de Pessoas. Os documentos sao arquivados no dossié funcional do servidor.

8.2.2 Controlar realizagéo de integracao

A GER-GP, por meio do Sistema de Integracdo de Servidores, controla a realizacdo da
integracao do servidor, monitorando a entrega dos seguintes documentos:

e Integragdo de novos servidores - concursados ou comissionados: |) Certificado de
Integracao (curso ministrado pela ESCOEX, que visa promover a melhor adaptacao
e capacitagdo do novo servidor, conforme PO Gerir A¢cdes de Capacitacdo); (II)
Comprovante de Treinamento de Integracdo na area de destino (treinamento a ser
realizado pelo gestor imediato do novo servidor, com o objetivo de capacita-lo quanto
as rotinas do setor); (lll) Termo de Responsabilidade Profissional — documento
gerado apos a realizacdo da integracdo do servidor, reiterando suas
responsabilidades quanto & Conduta Etica e Profissional, Compromisso com a
Sustentabilidade, Normas de Seguranga da Informacao, etc.

e Servidores que mudaram de area: Comprovante de Treinamento de Integragdo na
area de destino.

Nota 5: no caso de servidores que mudaram de area, a ESCOEX também realiza uma
conferéncia para identificar se estes servidores passaram por um curso de integragao
recentemente. Caso contrario, a ESCOEX realiza o treinamento de integragao (reciclagem)
deste servidor, com geragédo de novo Termo de Responsabilidade Profissional, documentos
estes que também terdo suas entregas controladas pela GER-GP, por meio da informacao
prestada pela ESCOEX via Sistema de Integragéo.

O processo de controle inicia com a GER-GP informando no Sistema de Integragao sobre a
alocagcao de novo servidor ou mudanca de area de servidor ja alocado. Em seguida, o
sistema avisa a ESCOEX e o gestor da area de destino do novo servidor, para que estes
possam providenciar as capacitagdes previstas. Por meio do sistema, a GER-GP controla a
realizagao e entrega das evidéncias da realizagcdo das capacitacdes e assinatura do Termo
de Responsabilidade Profissional, acionando as areas responsaveis no caso de nao
apresentacgao dos referidos documentos.

Ao receber os documentos de integragdo, a GER-GP encerra o processo anexando-os ao
dossié funcional do servidor, atualizando o status no Sistema de Integracao.
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Nota 6: por meio do resultado do ciclo de avaliagcdo de desempenho, que ocorre
semestralmente, pode ser analisado se o servidor estda adequado ao novo setor. Caso o
servidor ndo tenha se adaptado, a unidade solicitante pode solicitar a GER-GP que realize
nova analise acerca das capacidades técnicas do servidor e o realoque em outra unidade,
cujas competéncias se adequem a capacidade do servidor.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

Nao se aplica.

10. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Registro | Armazenamento e Distribuicao e R . Retencgao e
g = . ecuperagao . .
| Codigo Preservacao Acesso Disposicao
Formulario de Retencéo por
Remanejamento de | Dossié Funcional Acesso Restrito Por nome tempo
Lotacao/Funcéao indeterminado.
Memorando de Unidade solicitante | Acesso Restrito as Retencéo por
solicitacdo de e arquivos da unidades Backup tempo
selecao interna GER-GP envolvidas indeterminado.
Arte de divulgagéo . Retencao por
d DI-COM Acesso Restrito Backup tempo
avaga . .
indeterminado.
Formulario de Pasta (L) da Retengéao por
Integracao unidade Acesso Restrito Backup tempo
realizada organizacional indeterminado.
Portaria de Lotag&o Pas’fa -de Portanfaﬂs . Retencéo por
s € copia no dossié Acesso Restrito Backup tempo
ou de Nomeagao . . !
funcional indeterminado.

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO s&o regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestao da Seguranga da Informagéo.

** A recuperagao de informagdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacgao.

11. ANEXOS

Nao se aplica
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