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l. OBJETIVO

Relacionar as atividades operacionais a serem executadas pelo NEP para
viabilizar o edital de selecdo, visando a concessido de bolsa de estudos para
servidores efetivos em eventos de educagao incentivada ndo promovidos pelo
TCEES, em especial os cursos de pds-graduacéo stricto e lato sensu.

1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Resolugao n. 328/2019 — Regimento Interno da Escola de Contas Publicas.

Resolucao 323/2018 - Participagdo de servidor do Tribunal de Contas em
eventos de educagado incentivada sob a forma de concessado de bolsa de
estudos, de 25 de setembro de 2018.

Plano Anual de A¢des Educacionais do ano vigente - PAAE.

M. RESPONSABILIDADES
Nucleo de Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas — NEP.

V. DOCUMENTOS e SISTEMAS COMPLEMENTARES
Edital — processo seletivo de bolsas de incentivo para servidores efetivos do
TCEES do ano vigente.
Protocolo eletrénico assinado pelo Conselheiro Presidente autorizando a
divulgagao do edital de selegao para concessao de bolsas de incentivo.
Termo de Compromisso.

V. PROCEDIMENTOS
Os procedimentos operacionais para a execucado do processo seletivo estao
estruturados em quatro fases:
A - Divulgagao do edital;
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B -
C-
D — Formalizac&o do incentivo financeiro ao servidor.
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Selegao preliminar;
Selecéo e classificagédo definitiva com divulgacéo oficial;

A. Divulgagéao do edital

©)

Enviar Protocolo a ASCOM solicitando a divulgagdo do edital em todas as
midias internas do TCEES;

Disponibilizar o edital (documento) na intranet, aba — ECP, icone Processo
Seletivo;

Manter canal de comunicagdo disponivel aos interessados para
esclarecimento sobre possiveis duvidas com relagéo ao edital;

Receber as inscrigbes conforme exigéncias do edital, item IV — Das
Inscricdes;

Observar a data/periodo de inscricdo informado no cronograma do edital
vigente;

Encerrar a aceitacdo de documentacdo de interessados na data de

fechamento do periodo de inscrigcdo estabelecida no edital.

B. Selecéao preliminar

Conferir a documentagdo entregue pelo servidor candidato e exigidas no
edital, listando cada documento em formulario de controle préprio;

Proceder a analise preliminar das inscricdes conforme exigéncias do edital;
Solicitar a SGP, por meio de Protocolo, o tempo de servigo dos servidores e
previsao de aposentadoria dos inscritos no processo de selecao;

Divulgar na intranet o resultado parcial dos habilitados ao processo de
selecao;

Abrir prazo para apresentacao de recurso;

Findo o prazo de apresentagéo de recursos, proceder a analise e divulgacao

do resultado — habilitados;
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o Informar aos habilitados por meio de protocolo eletrbnico sobre a
necessidade de apresentacdo da documentagdo do curso pretendido e
entidade promotora, conforme item especifico do edital;

o Findo o prazo de entrega da documentagdo do curso pretendido e da
entidade promotora, verificar nos protocolos recebidos se algum habilitado
nao entregou a documentacdo exigida e informar via e-mail a sua

desclassificagao.

C — Avaliacao, Selegao e Classificagao definitiva com divulgagcao de resultados

o Avaliar a documentacéo apresentada pelo servidor sobre o curso pretendido
quanto aos critérios:
¢ Relevancia do objetivo e do conteudo programatico do curso para o
TCEES;
e Vinculagdo da tematica do curso com as areas prioritarias e linhas de
pesquisa do TCEES;
o Atribuir nota ‘0’ ou ‘1’ a cada critério;
Nota: A nota ‘0’ atribuida em um dos critérios da dimensao
“curso” o candidato sera desclassificado;
o Consolidar a nota pela soma do resultado obtido nos critérios, dimenséao
“curso”;
o Divulgar resultado da fase de selecéo na intranet;
o Abrir prazo para apresentagao de recurso, conforme cronograma exposto no
edital em vigor;
o Findo o prazo de apresentacdo de recursos, proceder a analise e
classificagao final, bem como a ocorréncia do empate;
o Aplicar os critérios de desempate conforme definido na Resolugao n°.
328/2019;
o Publicar o resultado definitivo no DOE-TCEES;
o Solicitar ao servidor selecionado:
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e Matricula do servidor no curso;

e Pedido de margem consignavel preenchido;

e Declaracdo da chefia imediata autorizando a sua auséncia nos dias e
horarios previstos para assistir as aulas do curso, conforme

cronograma de aulas apresentado;

o Solicitar ao Presidente, autorizacdo de afastamento do servidor para
participagcdo em curso de pods-graduacgao strictu sensu, se este exigir
dedicagdo integral e participacdo presencial nas aulas em horario de

trabalho;

Nota: o servidor deve encaminhar protocolo a ECP com o pedido,

apresentando documentagao académica que caracteriza a situacao.

D — Formalizagao do incentivo financeiro ao servidor (bolsa de estudos)

o Autuar o processo no e-TCEES informando como ‘partes’ o nome da
instituicdo superior e o servidor bolsista;
o Incluir o Edital de Selecéao e resultados por instituicdo de ensino;
o Incluir o documento Termo de Compromisso, conforme modelo;
e Solicitar ao servidor/bolsista, Secretario da Escola de Contas e
Conselheiro Diretor assinatura eletrénica no Termo de Compromisso;
e Solicitar a SAD avaliagao da pertinéncia da realizagao da contratacao:
e Se nao pertinente pela SAD:
e SAD devolve o processo a ECP informando o
indeferimento do pedido;
e ECP informa ao servidor/bolsista sobre o indeferimento
de seu pedido, dando ciéncia no préprio processo e
arquiva o processo;

Nota: verificar se o servidor pode entrar com recurso.
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e Se pertinente pela SAD:

e SAD encaminha processo a SFC para emissdo de
reserva orcamentaria;

e SFC encaminha processo a CJU para analise juridica sobre a
viabilidade de contratacdo do TCEES com a instituicdo de ensino, e
anexa minuta de Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais
padronizado da instituicdo de ensino superior:

e Se analise juridica indeferir o pedido de contratacdo com a
instituicdo de ensino, CJU encaminha o processo a SEGAFI
informando sobre o indeferimento do pedido;

e SEGAFI devolve o processo a ECP informando o indeferimento do
pedido;

e ECP informa ao servidor/bolsista sobre o indeferimento de seu
pedido pela CJU dando ciéncia no proprio processo e arquiva o
processo;

Nota: verificar se o servidor pode entrar com recurso.

e Se analise juridica for favoravel a contratacdo com a instituicao
de ensino, CJU encaminha o processo para a SEGAFI para que
essa informe a ECP sobre a atualizacido de dados do contrato
de prestacao de servigos educacionais;

e SEGAFI encaminha despacho sobre minuta de contrato para a ECP e
pede providéncias;

e A SAD atualiza os dados do TCEES e servidor(es) e encaminha a
instituicdo de ensino para tomar ciéncia e complementar informacoes

sobre sua competéncia;

Nota: Cabe a SAD publicar o contrato no DOE-TCEES apoés
assinatura do contrato pelo Presidente do TCEES ou
representante por alcada de valor, e o representante da

instituicdo de ensino superior.
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e Apods publicagdo, encaminhar a SFC para cadastramento do contrato e
emissao de nota de empenho;

e Aguardar a devolugao do processo da SFC pelo sistema e-TCEES;

e Manter o processo no setor ECP para acompanhamento académico e

de dispéndio financeiro;

Nota: semestralmente cabe ao servidor encaminhar por
meio de protocolo: boletim da instituicdo de ensino
informando frequéncia e notas nas disciplinas. (Ver POP
especifico sobre fiscalizagcdo e pagamento de instituicdo de

ensino — concessao de bolsa de estudo).
D.1. Encerramento do processo

o Concluido o curso solicitar ao servidor para encaminhar via protocolo:
= diploma/certificado de concluséo de curso,
= histdrico escolar completo,
= cobpia da dissertacdo/tese e/ou artigo apresentado a instituicdo de
ensino superior;
o Anexar todos os documentos no processo que originou a concessao de apoio
financeiro ou afastamento para participagdo em curso de longa duragao;
o Emitir despacho informando a conclusdo do curso e atendimento a todos os
requisitos do edital;

o Solicitar arquivamento do processo (despacho para arquivamento definitivo).

RESULTADOS ESPERADOS:

Execucdo de edital de selecao de servidores efetivos para receber bolsa de estudo

incentivo do TCEES, no prazo e requisitos exigidos pelo edital.
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GESTAO DE RISCO
a. ACAO PREVENTIVA:
o Ter autorizagao formal do Conselheiro Presidente para o langamento do edital;

o Fazer uma leitura detalhada do edital, e evidenciar todos os pontos de

checagem;
o Confirmar se todas as exigéncias do edital estao claras;

o Conversar antecipadamente com a ASCOM sobre a ampla divulgagdo na

intranet;

o Checar o cronograma de acontecimentos no edital e se todas as datas sao

factiveis;
o Manter ampla divulgagao de resultados;

o Analisar criteriosamente cada documento apresentado, e se estdo em

conformidade com o edital do ano;

o Anexar no processo todos os documentos e comunicagdes gerados ao longo do

periodo de selec¢ao do servidor.

b. ACAO CORRETIVA:

o Ler e verificar atentamente todos os requisitos exigidos pelo edital antes de sua

publicagao;

o Dar ampla divulgagao ao edital em todos os meios de comunicagao internos do
TCEES;
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o Manter equipe prépria com conhecimento sobre o edital para dirimir duvidas

encaminhadas pelos servidores;

o Encaminhar com a maior brevidade de tempo respostas as duvidas geradas e

nao sanadas no proprio edital ao Secretario da Escola de Contas.

VI FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Minuta de Carta de intengdes

e Formulario de Inscrigao

e Minuta de Apresentagado de Recurso
e Minuta do Termo de Compromisso

e Formulario de Controle de Entrega de Documentos

Aprovado em: xx de xxx de 2021.

Aprovado por:

Fabio Souza Vargas
Auditor de Controle Externo
Secretario da Escola de Contas Publicas
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