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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

1.1 Nucleo de Valor
Processo de Suporte.

1.2 Macroprocesso

Gestio de Pessoas.

1.3 Processo

Desenvolvimento de Competéncias.

2. RESPONSABILIDADES

21 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 padrbes operacionais para a gestdo e execugdo de acbes de capacitacdo dos
Membros, Servidores, Jurisdicionados e Controladores Sociais.

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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 Gestao Antissuborno;

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

Resolugao Administrativa n° 2/2022;

Resolugao Administrativa n°® 3/2022;

Resolucdo Normativa n° 19/2022;

Resolugao Normativa 004/2009;
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Resolugdo Normativa 004/2016;

Resolugdo Normativa 005/2019;

Resolucédo Normativa 013/2021;

LENC - Levantamento de Necessidades de Capacitagio;
PAI — Plano de Aprimoramento Institucional;

PAFC — Plano Anual de Formacéao e Capacitacao;

Plano de Gestéo

Planos Diretores do TCE-GO

Plano Estratégico do TCE-GO

Programa de Controle Social e Cidadania

5. DEFINIGOES INICIAIS

Gerir Capacitagao: € um processo permanente de aprendizagem, com o proposito 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.

Plano de Aprimoramento Institucional (PAl): é 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, a missao a que se propde, as diretrizes pedagdgicas, os
quais orientam suas ag¢des, a sua estrutura organizacional e as atividades académicas que
desenvolve e/ou pretende desenvolver. O PAI, com abrangéncia de cinco anos, deve fixar
diretrizes e programas para as ag¢des de formacao e capacitagao no ambito da ESCOEX. O
PAI propbe-se a especificar os campos de atuagao da ESCOEX, sua estrutura organizacional,
seu Plano Politico Pedagadgico, a clientela de suas a¢des educativas e o sistema de avaliagao,
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 - Plano Anual de Formacao e Capacitagao da Escoex, documento que apresenta as
acdes de formacao e capacitagao que serao realizadas no decorrer de cada ano.

Sistema de Gestao Educacional — SOPHOS: ¢ o Sistema de Gestdo Educacional da Escola.
Este sistema realiza as fases de gestdo dos dados para 0 acesso aos Cursos e Servigos
ofertados pela Escola de Contas, como: disponibilizagdo do curso/evento na pagina, inscri¢ao,
acompanhamento de frequéncia, certificacdo e avaliagao de reagao.
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Avaliacdo de Aplicabilidade de Aprendizado (AAA): € um processo que visa avaliar a
eficacia e a relevancia do aprendizado em situagbes praticas. Ela busca verificar se o
conhecimento adquirido em um determinado contexto pode ser aplicado de forma efetiva em
outras situagcdes do mundo real. Essa avaliagdo € importante para garantir que o aprendizado
seja significativo e util para os individuos.

Avaliagoes de Desempenho: representa a avaliagao periddica trimestral, feita pela Geréncia
de Gestao de Pessoas (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.

Avaliacao de Reacao: a avaliagao de reacdo desempenha um papel fundamental na medicao
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)

TCE-GO Mormas Normas ABNT
Federais Estaduais
— . f Y
ativa n® 2/2022, 40 Adm n° 3/2022, MER IS0 8001:2015— Sistema de Gestdo da
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, Resolugio N iva 4/2016, Resolucéo Normativa  programade  Lei Estadual N°  NERISO 14001:2015— Sistema de Gestio
" 5/2019, Resolugio Normativa n® 13/2021, LENG — ; Ambis
& da - de itacio, PAI— Plano C"mmdg:g“"e 23:21"?626 NBRISOEC 27001:2022 - Sistema de Gestéo
de aprimoramento Institucional, PAFG — Plano Anual de 2021 "{éﬁ%?fﬁ ;;;’;f“"s'w!:
Formagdo e Capacitagao, Plano de Gesfao, Planos Diretores e Gestio A'"ﬁ.“;bo:c s
to TCE-GO, Plano Estratégico do TCE-GO. NER IS0 37301:2024 — Sistema de Gestia
Compliance
Al Regulagiao
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E ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL . Controladores
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GER-GP || W Avaliagées de TR 0| ocursos
D = = 2 D
A Preparacao Execucdo das Acdes -
D das Acbes de Capacitagio de Capacitagio Aualiaches %—J ~ Iurisdicionados
A [}
s s
Unidedesdo | LENG
’
Suporte
SOPHOS Servidores Suporte de
N comunicagio
SURVEY Painéis interna e externa
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7. FLUXO OPERACIONAL
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

8.1 Preparacao das Ac¢ées de Capacitagao

O Plano de Aprimoramento Institucional (PAl) é um instrumento de planejamento e gestao,
com abrangéncia de 5 anos, no qual se fixam as diretrizes e programas para as agdes de
formacao e capacitacdo no dmbito da ESCOEX. As definicdes das agdes de capacitacéo
passam por detalhamento de demandas, com o 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.

8.1.1 Realizar LENC

A ESCOEX realiza o LENC a partir do levantamento das necessidades de cada Unidade,
incluindo as demandas apresentadas entre os meses de outubro e novembro do ano anterior,
periodo em que se realiza a avaliagdo de desempenho semestral dos servidores. O referido
levantamento considera: () a Matriz de Integragéo para os anos 2021 a 2030, em consonancia
com os Obijetivos Estratégicos do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO); (II) o
Programa de Formagao de Técnicos e Analistas de Controle Externo, pautado nas Normas
Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASPs): (Ill) os gaps verificados na avaliagao de
desempenho semestral dos servidores efetivos e comissionados do TCE-GO; (IV) os
relatérios do Comité de Garantia da Qualidade; (V) os Planos Diretores do TCE-GO,
contemplando o desenvolvimento de ag¢des trimestrais.
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8.1.2 Elaborar cronograma do PAFC

Apos a realizacao do LENC, a ESCOEX define a programacao e as respectivas datas das
atividades de capacitagao do PAFC.

Sao considerados os programas permanentes do Tribunal, sendo eles:

e Programa de Ambientacdo e Integragcdao (Para servidores e estagiarios
movimentados internamente e/ou novos servidores e estagiarios);

e Disseminagao do Conhecimento;

e Dialogo Académico;

¢ Treinamentos Obrigatérios do Sistema de Gestao Integrado (SGl).

Nota 1: as agdes de capacitagcao e treinamento podem ser direcionadas ao publico interno,
jurisdicionados e a controladores sociais.

Nota 2: demandas de capacitagcao extraordinarias, ndo contempladas no PAFC, devem ser
encaminhadas via memorando para analise da Diretoria Geral da ESCOEX, para analise.

Nota 3: a solicitagdo de contratagdo de cursos que ndo sejam de instrutoria interna, deve ser
realizada mediante Memorando de solicitagdo, acompanhado de termo de referéncia e
encaminhado a Secretaria Administrativa (SEC-ADMIN).

8.2 Execucao das Acoes de Capacitacao
8.2.1 Implementar acbes prévias para execucao da capacitagao

A equipe de apoio da ESCOEX, no prazo minimo de vinte dias antecedentes a realizagao da
acao de capacitacdo, providencia os seguintes atos preparatérios:

e No caso de contratacdo de empresa externa para ministrar a capacitagao, confirma a
disponibilizagdo do curso no sistema especifico da empresa educacional contratada, ou
cadastra o evento no Sistema de Gestdo Educacional — SOPHOS;

o Emite Memorando informando as unidades do TCE-GO quanto a realizagdo da acao de
capacitagao, constando dados de inscri¢des e demais informagdes importantes;

¢ Realiza a abertura de demanda de comunicagdo a DI-COM, para que seja divulgada a
acgao de capacitagao;

¢ Insere programagéao no Portal da ESCOEX, na sec¢éo de Cursos, para divulgagao;

Acompanha o andamento das inscri¢des dos participantes.

8.2.2 Realizar demandas de capacitacdo e demandas extraordinarias
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A ESCOEX coordena a realizagcao das atividades de capacitagao, por meio da organizacao e
realizacao de programas de desenvolvimento de habilidades e conhecimentos dentro do TCE-
GO, detalhados no PAFC. Esta atividade pode incluir a conducéo de aulas e workshops, o
acompanhamento do progresso dos servidores e a avaliagdo de impacto das atividades de
capacitagao. Essas iniciativas visam aprimorar as competéncias dos funcionarios, promover
o crescimento profissional e contribuir para o sucesso de cada servidor em sua area de
atuacéo.

As acgdes de capacitagédo e formacao, previstas no PAFC, sdo planejadas de acordo com os
eixos tematicos estabelecidos no PAl e alocados de acordo com os Programas e
Subprogramas definidos pelo Regimento Interno da ESCOEX, constantes na Matriz de
Integracéo que contempla os Objetivos Estratégicos do TCE-GO, o PAl e o PAFC.

No decorrer da capacitacdo e ao final desta, a ESCOEX monitora a frequéncia dos
participantes.

Nota 4: no caso de empresa contratada, esta é responsavel pelo registro das frequéncias e
pela emisséo 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 apos
arealizacao da agao de capacitacao, e providenciar entrega dos certificados correspondentes
aos participantes externos, via Sistema de Gestao Educacional ou a disposi¢ao 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).

8.2.2.1 Gerir capacitagbes de Integracdo de Novos Servidores

A ESCOEX ¢é responsavel por gerir as agbes de capacitagdo referentes a
ambientacao/integracdo de novos servidores, por meio do Sistema de Controle de
Integragdes. Quando ocorre a entrada de novo servidor, a GER-GP cadastra-o no Sistema de
Controle de Integragdes, emitindo uma mensagem automatica via e-mail a ESCOEX. A partir
deste ponto, a ESCOEX agenda e realiza a capacitagao do novo servidor, conforme ementa
do Programa de Capacitagao de Novos Servidores.

Quando ocorre a movimentacéao interna de servidor, a ESCOEX monitora, no mesmo sistema,
se o servidor movimentado passou anteriormente por programa de integracdo, e caso
contrario, agenda e realiza a capacitagao do servidor.

8.3  Avaliagoes

8.3.1 Aplicar avaliagbes
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As avaliagdes aferem a aplicabilidade do aprendizado da capacitagao realizada. A ESCOEX
é responsavel pela aplicagcao das Avaliacdes de Reacgao, Avaliagdo do Instrutor e Avaliagcao
de Aplicabilidade da Aprendizagem (AAA). A participagdo nas avaliagcdes possui carater
obrigatério, como pré-requisito para realizar matricula em cursos futuros, servindo também de
amparo para o sistema de Avaliacido de Desempenho dos servidores.

A ESCOEX elabora o questionario de Avaliacdo de Reacao na plataforma de pesquisa online
Google Forms e encaminha via e-mail, aos servidores logo apds o término das atividades.
Quanto a Avaliacdo do Instrutor, esta é aplicada aos participantes junto com a avaliacdo de
reacao, para medir a satisfacdo quanto ao curso e a metodologia do instrutor. No caso da
AAA, esta é enviada por e-mail, no prazo de 90 dias apds o término da capacitacio, para
servidores e gestores das unidades envolvidas, e seu objetivo é a avaliacao de aplicabilidade
do aprendizado da capacitagao realizada, buscando identificar os beneficios incorporados na
execucgao da rotina operacional do servidor em face dos conhecimentos adquiridos na acao
de capacitagao.

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 PAIl. Todas as agdes de capacitacdo dos servidores do TCE-GO,
Membros, Jurisdicionados ou Controladores Sociais, fomentada pela ESCOEX, sao
registradas na Tabela de Cursos Realizados, salva no diretério “L:\SERV-EDUCORP”.

8.3.2 Encaminhar AAA a GER-GP

A ESCOEX encaminha a GER-GP os relatérios das AAA, bem como informa quais servidores
nao preencheram a avaliacéo, para ponderacao na Avaliagdo de Desempenho.

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 consideracao na Avaliacdo de Desempenho dos envolvidos.

8.3.3 Realizar Feedback das Avalia¢cdes de Desempenho

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

8.3.4 Consolidar dados e gerar relatério final

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

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao

10
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Nao aplicavel.

9.2

Indicadores de Controle

Nome

Descrigao

Forma de calculo

indice de curs

(o1

Mostra o percentual de cursos
realizados em relagao a quantidade de

Y Cursos realizados

Aprendizagem
(perspectiva
servidor
capacitado)

do

participantes como “concordo” e
“concordo totalmente” no questionario
AAA, em relagdo ao total geral de
respostas.

realizados . L . i
cursos previstos no inicio do ciclo. X Cursos Previstos

indice de | Retorna, em termos percentuais, as

Aplicabilidade de | respostas registradas pelos

> respostas “concordo”
e_“concordo totalmente
> total geral de respostas

indice
Aplicabilidade
Aprendizagem

de
de

Retorna, em termos percentuais, as
respostas registradas pelos gestores
como “concordo” e  “concordo

> respostas “concordo”
e_“concordo totalmente

(perspectiva do | totalmente” no questionario AAA, em > total geral de respostas
gestor) relagdo ao total geral de respostas.
10. CONTROLE DE REGISTROS
Non.le e Armazenamento e | Distribuicao = Retencao e
Registro / = Recuperagao h . =
Cédigo preservagao e Acesso Disposicao
Rol de
Tematicas para
capacitagdo de SGP DGPG
Servidores, Backu Indeterminado
Membros, Pasta “L” — Servidores da P
Jurisdicionados ESCOEX-AN ESCOEX-AN
e Controladores
Sociais.
SGP DGPG
Cronograma de .
Execucgéo 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

11
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Controles de

SOPHOS e Pasta

Servidores da

. “L” — Serv- Backup Indeterminado
frequéncias EDUCORP ESCOEX-AN
cu?sh:sC li(nlti::ndoz _| Pasta’L’~SERV- | Servidores da Backu Indeterminado
. EDUCORP ESCOEX-AN P
Atualizado
Check list de Pasta “L” -SERV- Servidores da Backu Indeterminado
cursos externos EDUCORP ESCOEX-AN P
cgzggrr;ifr:epr?tga- Pasta °L” -SERV- | Servidores da Backu Indeterminado
EDUCORP ESCOEX-AN P
Sophos
Avaliagao de
Aplicabilidade Pasta “L” — Servidores do Backu Indeterminado
da ESCOEX-AN ESCOEX-AN P
Aprendizagem
Avaliagéo de Servidores do .
reacso SOPHOS ESCOEX-AN Backup Indeterminado
Relatori Servidores do
Analigcecl)?enginal Pasta 'L" - ESCOEX-AN Backu Indeterminado
de cada curso ESCOEX-AN b
GGP
Relatério final Servidores do
o Oa::'ca)l e Pasta 'L" - ESCOEX-AN Backu Indeterminado
para ESCOEX-AN P
Presidéncia A
Presidéncia
11. ANEXOS

N&o se aplica.
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