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CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas

1.3 Processo de Trabalho

Educacéo Profissional

2.
21

RESPONSABILIDADE

Dono do Processo de Trabalho

Escola Superior de Controle Externo

2.2 Emitente do PO

Escola Superior de Controle Externo

2.3 Alcance

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

3.

Escola Superior de Controle Externo

OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo padronizar a gestao dos
planos e programas de educacgao profissional desenvolvidos pela Escola Superior de Controle
Externo, com foco na profissionalizagao e qualificacdo de membros, servidores, terceirizados
e jurisdicionados do TCE-GO, bem como de controladores sociais.

4,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Segurancga da Informagao

NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

NBR ISO 37301:2024 — Sistema de Gestao de Compliance

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

Resolugao Administrativa n.° 015/2024 — Sistema de Planejamento e Gestdo do TCE-GO
Resolugao Normativa n.° 004/2016 — Avaliagao de Desempenho no ambito do TCE-GO
Resolugdo n.° 008/2019 — Avaliacdo de Desempenho Servidores Comissionados e
Cedidos

Resolugao Administrativa n.° 3/2021 — Regimento Interno da Escoex
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5. DEFINICOES INICIAIS

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

Plano de Aprimoramento Institucional (PAl): é o instrumento de planejamento e gestao que
considera a identidade da Escola Superior de Controle Externo (ESCOEX), no que diz respeito
a filosofia de trabalho da unidade, a missdo a que se propde, as diretrizes pedagodgicas, 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 formagéao e capacitagdo no ambito da ESCOEX. O PAI propde-se
a especificar os campos de atuagdo da ESCOEX, sua estrutura organizacional, seu Plano
Politico Pedagdgico, a clientela de suas agdes educativas e o sistema de avaliagdo, além de
outras partes norteadoras de sua agao pedagdgica.

Plano Anual de Formacgdo e Capacitagdo (PAFC): documento que apresenta as agdes de
formacéao e capacitagao que serao realizadas no decorrer de cada ano.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL

Planejamenta das ocies g formachs + Capacingho Exvcucan das agbes de formarho ©
o aducaco profissional
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1
I
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Elaboracao dos eixos de educacgao profissional

8.1.1 Levantar informacgdes para elaboracio do PAI

A cada ciclo de 5 anos, a ESCOEX realiza o levantamento de informacgdes para a elaboragao
do Plano de Aprimoramento Institucional (PAI), por meio da analise de diversos documentos
do TCE-GO e demais documentos de referéncia.

Dentre os documentos do TCE-GO destacam-se os seguintes: Plano Estratégico: Politica do
Sistema de Gestao Integrado (SGI); Cadeia de Valor de Processos de Trabalho; Manual de
Funcbes; Plano de Fiscalizagao; Resolugao Normativa n° 4 Politica de Gestao de Pessoas;
PAI publicado no ano anterior.

No que tange aos demais documentos de referéncia, s&o utilizados: as normas de
Organizagéao Internacional de Padronizagao - ISO, 9001, 14001, 27001, 37001 e 37301, o
Marco de Medigdo 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 Formagéao 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
os riscos relacionados aos objetivos estratégicos com o objetivo de identificar quais serao os
eixos de atuagao da escola.

8.1.2 Elaborar minuta do PAI

A partir do levantamento de informacgdes realizado, a ESCOEX elabora a minuta do PAl,
contemplando minimamente a estrutura padrdo com as seguintes sessoes: 1. Introducéao; 2.
Metodologia; 3. Referencial estratégico (Plano Estratégico do TCE-GO); 4. Plano Politico
Pedagogico; 5. Diretrizes de Formagado e Capacitacdo (Matriz que relaciona Objetivos
Estratégicos aos Eixos de Capacitagdo — Anexo I).

Finalizada a minuta do PAI, esta € encaminhada a Coordenacéo da ESCOEX, para revisao.
5
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8.1.3 Revisar minuta do PAI

A revisdo da minuta do PAI, é realizada pela Coordenacao da ESCOEX, em conjunto com a
DI-PLAN. Sendo necessarias alteracdes, retorna-se a minuta a equipe da ESCOEX para as
pertinentes correcoes.

Estando de acordo, a Coordenacdo encaminha para Diretoria-Geral da ESCOEX, para
validagao.

8.1.4 Validar minuta do PAI

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

8.1.5 Submeter PAI para publicagao

Estando o PAI validado, a Diretoria Geral da ESCOEX submete-o a publicagdo no Diario
Eletrénico de Contas (DEC), por meio da Secretaria Geral (SEC-GERAL).

8.2 Planejamento das agcdes de formagao e capacitagao
8.2.1 Levantarinformacgdes para elaboracdo do PAFC

Anualmente, a equipe da ESCOEX realiza o levantamento de informacgdes, incluindo o
Levantamento de Expectativas e Necessidades de Capacitacbes — LENC, para a elaboragao
do Plano Anual de Formacao e Capacitagao (PAFC), desdobrando o conteudo contido no PAI.
Este levantamento é realizado por meio da Avaliacado de Desempenho semestral realizada
para cada servidor, em complemento a essa acdo sao utilizados os resultados do MMD,
Auditorias Interna e Externa do SGI, bem como o0s treinamentos obrigatérios das 1SOs,
complementado pelas sugestbes dos gestores, compondo o mosaico do Quadro Matriz
(Objetivos Estratégicos x Subprograma de Educagédo Continuada e Formagao).

Sao utilizados também como subsidios, os planos taticos e operacionais de gestdo e os
relatérios encaminhados pela Geréncia de Gestdo de Pessoas (GER-GP) referentes as
necessidades verificadas na avaliacdo de desempenho dos Servidores efetivos e
comissionados. os documentos utilizados para elaboragdo do PAI também podem ser
utilizados, de forma complementar, no que couber.

Nota 1: observa-se, ainda, para elaboracdo do PAFC, a previsdo orgamentaria do Tribunal.

8.2.2 Elaborar minuta do PAFC

A partir do levantamento de informagdes realizado, a ESCOEX elabora a minuta do PAFC,
contemplando minimamente a estrutura padrdo com as seguintes sessodes: 1. Introducgéao; 2.
Referencial tatico (PAl); 3. Levantamento de informagdes (descricdo e analise); 4. A¢des de
capacitagao e formacgao; 5. Metas para Formacgao e Capacitagao.

A pendultima sessédo do documento compreende o detalhamento das agdes de capacitagéo e
formacgao a serem realizadas: a) Cursos - Modalidade, Instituicao, Nome do Curso, Custo do
curso, Periodo, Instrutor, Publico-alvo, Perfis e quantidade esperada; b) Eventos - Féruns,
Encontros, Conferéncias, Seminarios, Simpdsios, Local, Palestrantes, Custos dos eventos,
Periodo, Publico-alvo, perfis e quantidade esperada; c) Instrutoria Interna - Instrutor Interno,
Programa, Material Didatico, Custo, Periodo, Publico-alvo, perfis € quantidade esperada.
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Nota 2: as acbes de capacitacdo podem ser direcionadas aos publicos interno, externo
(Jurisdicionados) e a Controladores Sociais.

Nota 3. destaca-se entre as atividades previstas no PAFC, o Programa de Ambientacio
realizado a cada semestre. Trata-se de acao de capacitacido voltada para a Ambientacao e
Integragdo de novos servidores e estagiarios.

Nota 4: demandas de capacitagao extraordinarias, nao contempladas no PAFC, devem ser
encaminhadas via memorando a ESCOEX pelo gestor da unidade solicitante, indicando a
capacitagao especifica e sua justificativa.

8.2.3 Revisar minuta do PAFC

A revisdo da minuta do PAFC é realizada pela Coordenagédo da ESCOEX, em conjunto com a
DI-PLAN. Sendo necessarias alteracoes, retorna-se a minuta a equipe da ESCOEX para as
pertinentes corregoes.

Estando de acordo, a Coordenacédo da ESCOEX encaminha para Diretoria-Geral da ESCOEX,
para validacao.

8.2.4 Validar minuta do PAFC

A validagido da minuta do PAFC é de responsabilidade da Diretoria-Geral da ESCOEX. Caso
haja necessidade de alteracdo, retorna-se a Coordenagdo da ESCOEX para as devidas
providéncias.

8.2.5 Submeter PAFC para publicagao

Estando o PAFC validado, a Diretoria Geral da ESCOEX submete-o a publicagdo, por meio
da SEC-GERAL.

8.3 Execucao das agdes de formagao e capacitacao

A execucao das agoes de formacao e capacitacao é realizada conforme preconizado no PO
Executar Acdes de Formacéao e Capacitacao.

8.4 Monitoramento e melhoria
8.4.1 Monitorar a execugao das ag¢des de formacao e capacitagao

A equipe da ESCOEX, em conjunto com a sua Coordenagdo, monitora as execugdes das
acdes de formacao e capacitagao, por meio dos painéis de gestao a vista, com a finalidade
de melhorar as agbes de formagao e capacitagdo a partir da revisao do PAI e do PAFC,
guando necessario.

8.5 Prestacao de contas das a¢oes de formagao e capacitacao
8.5.1 Prestar contas do PAFC

A ESCOEX presta contas do PAFC a Diretoria-Geral da escola, por meio de relatério de
informacgdes relacionadas as demandas realizadas, inclusive as extraordinarias, por meio de
Planilha de Controle das Capacitacdes Previstas x Capacitacbes Realizadas (Anexo Il).

8.5.2 Prestar contas do PAI

A ESCOEX presta contas do PAIl a Diretoria-Geral da escola, por meio de relatério de
informacdes relacionadas as demandas realizadas, inclusive as extraordinarias.


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

9.1 Indicadores de verificagao
Nome Descrigao Forma de calculo
Percentual de agdes de capacitagcdo e
formagdo com avaliagdo de reagdo
indice de | positiva.
satisfagdo das | OBS: resultados segmentados por | = (total de avaliagbes classificadas
agoes de | objetivos estratégicos, eixos, programas, | como “muito satisfeito” e “satisfeito”) /
educagéo subprogramas, publico alvo, tipo de agéo |(total geral de avaliagdes no periodo).
profissional etc.
Periodicidade: semestral
Percentual de agdes de capacitagao e
formagao com avaliagdo de aplicabilidade
indice de | positiva.
impacto das | OBS: resultados segmentados por | = (total de avaliagbes classificadas
acoOes de | objetivos estratégicos, eixos, programas, |como “muito satisfeito” e “satisfeito”) /
educacgao subprogramas, publico (total geral de avaliagbes no periodo).
profissional alvo, tipo de agéo etc.
Periodiciade: semestral
9.2 Indicadores de controle
Nome Descrigao Forma de calculo
Retorna o percentual de agbes de
capacitagdo e formacgao realizadas em
indice de | relagdo as planejadas no periodo.
execucdo das | OBS: resultados segmentados por |- (total de capacita¢des realizadas) /
agoes de | objetivos estratégicos, eixos, | (total de capacitacbes planejadas).
educacgao programas, subprogramas, publico alvo,
profissional tipo de agéo etc.
Periodicidade: anual
Retorna o percentual de pessoas
capacitadas e formadas em relagdo ao
indice de | planejado para o periodo.

abrangéncia
das acdes de
educacgao
profissional

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

Periodicidade: anual

= (total de pessoas capacitadas) /
(total de pessoas planejadas para
capacitagoes).

indice de horas
das acoes de
educagao
profissional

Retorna o percentual de horas de
capacitagdo e formacgado realizadas em
relagdo ao planejado para o periodo.
OBS: resultados segmentados por
objetivos estratégicos, eixos, programas,
subprogramas, publico alvo, tipo de agao
etc.

Periodicidade: anual

= (total de horas de capacitagéo
realizadas) / (total de horas de
capacitacao planejadas).
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Retorna o percentual do investimento
indice de | realizado em capacitacbes em relagdo ao
realizagao do | planejado para o periodo.

Investimento OBS: resultados segmentados por

em educacgao | objetivos estratégicos, eixos, programas,

profissional subprogramas, publico alvo, tipo de agao
etc.

Periodicidade: anual

= (valor total realizado em
capacitacoes) / (valor total planejado
para as capacitagcdes).

10. CONTROLE DE REGISTROS

Nome doRegistro| Armazenamento Distribuicao e R ~ ««| Retencao e
4 = " ecuperagao ) .
/Cédigo e preservagao Acesso Disposicao
Levantam?nto de Diretério L' - Rede Acesso controlado Retencéo por
Informacgdes do Interna por senha Backup tempo
PAI institucional. Indeterminado
Acesso controlado Retencéo por
Minuta do PAI TCE-Docs por senha Backup tempo
institucional. Indeterminado
Levantamento de Acesso controlado Retencéo por
Expectativas e Diretério 'L' - Rede gaop
) por senha Backup tempo
Necessidades de Interna R .
e institucional. Indeterminado
Capacitagbes
Lo Acesso controlado Retencéo por
Matriz PAI Diretorio 'L - Rede por senha Backup tempo
Interna R .
institucional Indeterminado
Acesso controlado Retencao por
Minuta do PAFC TCE-Docs por senha Backup tempo
institucional. Indeterminado
. Acesso controlado Retencgao por
Planilha de TCE-Docs por senha Backup tempo
Controle PAFC SR )
institucional. Indeterminado
Relatério de Acesso controlado Retengao por
Prestacéo de TCE-Docs por senha Backup tempo
Contas do PAI institucional. Indeterminado

*A distribuicao e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestao da Seguranga da Informacéo.

**A recuperagado de informagdes eletrénicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagao.
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Anexo | - Matriz Objetivos Estratégicos x Eixos de Capacitagao (PAI)

Anexo Il - Planilha de Controle PAFC

12.

ELABORAGAO, REVISAO E APROVAGAO

PO Gerir Planos e Programas de Educagao Profissional

Escola Superior de Controle Externo Aélson Nascimento (ESCOEX)

Responsavel por

Nome

Funcgao

Elaboragao Maxvania Costa, Renata Efigénia Assessoras da Escoex
e Silvia Muriel
Revisao Maxvania Costa Assessora da Escoex
Aprovagao Jaqueline Nascimento Coordenadora da Escoex

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigo de Gestao da

Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior:
n.° 001 de 17/09/2024

Versao atual:
n.° 002 03/12/2024

Préxima revisdo programada:
03/12/2027
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