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1 IDENTIFICACAO DO PROCESSO

1.1 Descricao/Finalidade do Processo:

O processo de Gerenciamento das Capacitagoes de Tl tem como principal objetivo garantir o
desenvolvimento de competéncias gerenciais e técnicas necessarias a operacionalizacao da
governanca, gestao e atualizacao tecnoldgica dos servidores da STIC. Como resultado desse processo,
é elaborado o Plano Anual de Capacitagao da STIC (PAC-STIC). O processo é composto pelas etapas
de Planejamento, Execucao, Monitoramento, Revisao e Avaliacao, descritas neste manual.

1.2 Unidade Gestora do Processo:
e GABSTIC

1.3 Participantes (Pessoas/setores envolvidos nesse processo
e atribuicoes):

e GABSTIC: Unidade gestora do processo. Conduz a elaboracao do plano e acompanha
sua aprovacao, mede indicadores do processo, elabora relatorio de licdes aprendidas
e mantém o relatério de licoes aprendidas, além de propor melhorias ao processo.

e Coordenadores / chefe de gabinete: Consolida demandas de suas unidades e as
prioriza dentro do seu ambito de atuagao;

e Unidades da STIC: Fazem levantamento de suas necessidades de capacitacao,
acompanha o processo de contratacao e avalia a efetividade da capacitagao.

e Comité Gestor de TIC (CGTIC): Prioriza as capacitacoes, estabelece metas e aprova o
Planejamento e suas modificagdes em primeira instancia;

1.4 Artefatos do Processo:

e Plano Anual de Capacitacao da STIC (PAC-STIC): Principal artefato, corresponde ao
planejamento das capacitacdes de Tl para o ano;

e Painel de Acompanhamento do PAC-STIC ou Planilha de Acompanhamento: Painel
atualizado pelas unidades executoras e utilizado para acompanhamento nas reunioes
do CCTIC, mas também podera ser por planilha;

e Repositorio de demandas de capacitagao: Mantém registro das necessidades de
capacitacao, para acompanhar o atendimento das necessidades;

e Relatério final: ao fim do ano, é elaborado um relatério sobre a execucao, com vistas
a subsidiar o préximo planejamento.
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O processo de planejamento das Capacitagoes de Tl € iniciado no ano anterior a sua
execucao. Nesta fase, sao levantadas as demandas das unidades, priorizadas e elaborada
uma minuta do plano. Quando aprovado, é criado um painel de monitoramento e, caso o
processo do planejamento seja concluido antes do ciclo estratégico, deve-se aguardar seu
inicio para iniciar a execugao e monitoramento.

3.11 OEnviar formulario para levantamento de demandas

A cada ano, no més de outubro, o GABSTIC envia um formulario para levantamento
das necessidades em capacitacao para as unidades, secoes e gabinete da STIC.

3.1.2 OLevantar necessidades de capacitacao

Os gestores das unidades deverao fazer o levantamento das capacitacoes
necessarias, considerando:

e O Plano Estratégico Institucional e Plano de Diretrizes;

e O Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacgao;

e Outros normativos, cujas demandas nao tenham sido incluidas nos planos acima;
e O repositério de demandas nao atendidas em anos anteriores;

Além disso, os gestores informarao: justificativa, se existe alguma exigéncia legal,
quantidade d servidores, unidades que participaram e valor previsto.

3.1.3 UEncaminhar capacitacdes ao coordenador

Apos o levantamento, as informacodes de secoes devem ser enviadas ao coordenador
para consolidacao.

3.1.4 [Consolidar necessidades

O coordenador ou chefe do gabinete deve fazer consolidar as demandas
apresentadas por suas unidades.

315 < Ha demanda de capacitacao identificada através de PDI?

O coordenador ou chefe de gabinete devera verificar se existem demandas de
capacitacao de suas unidades que tenham sido identificadas através de PDI.

3.1.6 lincluir demandas de PDI

Caso seja identificada alguma demanda, esta também devera ser incluida e priorizada
no banco de demandas do setor.

Secretaria de Tecnologia da Informacao e Col



3.1.7 UPriorizar e realizar ajustes
O coordenador ou chefe do gabinete deve fazer uma priorizacao inicial das
capacitacoes, levando em conta o prazo das acoes que dependem da capacitagdo em
questao e o risco da nao realizagao. Deve-se observar também urgéncias e obrigatoriedades.

3.1.8 [JElaborar minuta do PAC-STIC

Apds receber as demandas priorizadas por area, o GABSTIC deve elaborar uma
minuta contendo todas as capacitagoes solicitadas.

3.1.9 [ Minuta PAC-STIC

3.1.10 @ Aguardar reuniao CGTIC

Aguardar a préxima reuniao mensal ordinaria ou, caso necessario, agendar uma
reuniao extraordinaria.

3.1.11 OPriorizar capacitacoes
Na reunidao, o CGTIC devera fazer nova priorizagao, considerando as demandas de
todas as unidades. Deverao, novamente, ser avaliados os riscos de nao contratar, as acoes
que nao poderao ser executadas sem a capacitacao referida, além de urgéncias e
prioridades.
U Ata
Devera ser elaborada ata, constando os principais pontos que justificam a priorizagao final.

3.1.12 OJAjustar PAC-STIC

Apos a reuniao, o GABSTIC deve realizar ajustes na minuta do PAC considerando os
pontos discutidos para chegar a versao que sera apresentada a SGP.

3.113 OManter repositério de capacitagoes pretendidas
O CGABSTIC devera, ainda, manter um repositério onde constem todas as
necessidades de capacitacao incluidas nas versoes enviadas pelos coordenadores e chefe de
gabinete, incluindo aquelas que foram retiradas da minuta pelo CGTIC.
"' Demandas de capacitacao

Esse repositorio tem como fungoes principais:

e Contemplar as capacitacdoes no caso de sobra orcamentaria;

Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - TRE-MA | 9



e Buscar formas alternativas de viabilizar a contratacao, como parcerias com outros 6rgaos;
e Ser consultada em anos posteriores para verificar se a necessidade persiste.
3.114 ) Aguardar solicitacao da SGP

Com a minuta pronta, deve-se aguardar a solicitacao da SGP, que costuma ocorrer em
dezembro.

3.115 LJSubmeter a SGP
Quando solicitado, o GABSTIC providencia o envio do PAC a SCP.

3.1.16 <*PAC-STIC aprovado?

Caso o PAC nao seja aprovado, o GABSTIC providenciara as modificagoes, podendo o CGTIC
ser acionado para novas priorizagoes.

3.1.17 LElaborar painel/planilha de monitoramento

Apos a aprovagao, o GABSTIC deve elaborar o painel ou planilha de monitoramento,
que serad utilizado para o acompanhamento bimestral pelo CGTIC, inclusive para
monitoramento da execucao dos valores destinados para as capacitacoes de TIC.

"' Painel de Monitoramento
O painel/planilha de monitoramento devera conter, dentre outros:
e Nome da capacitacao;

e Origem da demanda (incluir vinculacdo com iniciativa ou dispositivo legal, sempre
que possivel);

e Unidade demandante;

e Nome do servidor responsavel por conduzir o processo de escolha do curso, junto a
Secao de Capacitagao;

e Data desejada para realizacao do curso;
e Valor previsto e/ou valor contrato.

3.1.18 [JPublicar PAC

A versao aprovada do PAC da STIC devera ser publicada na Pagina de Governanga de
TIC e repositorio nacional do CNJ.
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3.21 Oindicar responsavel

Logo no inicio do exercicio de referéncia do Plano vigente, o gestor da unidade
demandante devera identificar quem sera o servidor responsavel por acompanhar o
processo de selecao da empresa e contratagao, contribuindo para a celeridade da
tramitacao.

3.2.2 [JEncaminhar sugestoes a SECAP

O servidor designado pelo gestor da unidade, sem necessidade de aguardar
solicitagdo da mesma, devera encaminhar para o GABSTIC as sugestoes de empresas e
propostas com a lista dos interessados em participar da capacitacao.

O GABSTIC formalizara o pedido, conforme priorizado pelo CGTIC, encaminhando a
SECAP,

() Aguardar contratacao / parceria
A unidade aguarda a contratacao da empresa.

3.2.3 OJAgendar curso

A unidade devera agendar o curso, junto a empresa e a SECAP, indicando os servidores
participantes.

3.2.4 UParticipar da capacitacao
Os servidores participam da capacitacao contratada.
3.2.5 OAvaliar efetividade da capacitacao
Sem prejuizo da avaliagado do treinamento, realizada pela Secao de Capacitagao, ap6s
a realizacao do treinamento, o gestor da unidade deve discutir a efetividade do curso
realizado com os servidores que participaram da mesma. As dificuldades encontradas
devem ser registradas e escalonadas, se for o caso.
3.2.6 LMultiplicar contetdo
Caso a necessidade tenha sido atendida, a unidade devera, se necessario,

providenciar a multiplicagdo do contetdo para outros servidores que nao tenham realizado a
capacitacao, seja por limitacao de vagas, seja por auséncias do servidor.
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3.2.7 OPropor plano para atendimento da necessidade
Se a necessidade nao for atendida com a capacitagao realizada, a unidade devera

propor um plano de acao para atendimento da necessidade, buscando formas alternativas
de se obter o conhecimento necessario para atendimento da necessidade prevista.
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3.3 Monitoramento
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3.3.1 [Verificar painel de acompanhamento

Descricao

Todo inicio de més, antes da reunido do CGTIC, deve ser verificado se o painel de
acompanhamento foi atualizado com relagdo a agdes que estejam em andamento ou
deveriam ter iniciado, e indicadores cuja medigdo seja esperada naquele més.

Executante: GABSTIC

3.3.2 UNotificar unidade responsavel

Descricao

Caso alguma unidade nao tenha atualizado o Painel, esta devera ser notificada para
fazé-lo em até 3 dias uteis.

Executante: GABSTIC

3.3.3 Consolidar informacoes

Descricao

Apds atualizacdo pelos responsdveis, é feita uma consolidacdo das informacdes,
verificando-se pontos que devam ser levados para discussdao no CGTIC, bem como
resumindo o andamento de a¢Ges e valores obtidos em indicadores. Quadrimestralmente,
essas informacdes sao discutidas na Reunido de Analise da Estratégia de TIC.

Executante: GABSTIC
3.3.4 [Discutir agoes para garantir execugao do plano

Descricao

Sempre que necessario, o CGTIC deverd discutir acdes que garantam a execugao
das capacitagcdes propostas, devendo, inclusive, levar para deliberacdo de instancia
superior quando necessario.

Executante: CGTIC
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3.3.5 @Revisao

Descricao

Sempre que alguma deliberacdo determinar a modificacdo do PAC-STIC, deverd ser
acionado o processo de Revisdo, para garantir que todas as atividades sejam realizadas.

Executante: CGTIC
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3.4 Revisao
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3.41 [lldentificar itens a revisar

Descricao

O CGTIC ira identificar pontos que devem ser alterados na nova versdo do Plano. As
necessidades de modificacdo podem surgir:

- Nas reunides ordindrias e extraordinarias do CGTIC;

- Nas reunides de analise estratégica (Tl ou institucional);

Executante: CGTIC

3.4.2 UConsolidar necessidades de modificacao

Descricao

As mudancgas necessarias serdo consolidadas em uma minuta, para nova avaliagdo do
CGTIC.

Executante: GABSTIC

3.4.3 URepriorizar e avaliar modificagdes

Descricao

Assim como na elaboracdo da versao inicial, a priorizacdo e avaliacdo do plano modificado
deve considerar aspectos como:

- Riscos da ndo realizacdo da acdo de capacitacdo;
- Impacto da capacitagdo (restrito a uma unidade ou abrange todo o Tribunal?);

- A capacitacdo traz reducdo de custos (de orcamento ou de pessoal).
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N3o se deve esquecer de avaliar se a modificacdo atrapalha o cumprimento de
acdes/metas anteriormente planejadas.

O plano deve ser aprovado, mantendo-se registro por ata e/ou despachos. Caso
ndo seja aprovado, devera ser devolvido para a equipe de elaboracado realizar ajustes.

Executante: CGTIC
3.4.4 [JPublicar nova versao

Descricao

A versdo atualizada PAC-STIC deverad ser publicada na Pagina de Governanca de Tl e
no Portal Connect-jus do CNJ, mantendo-se o histdrico de versdes.

Executante: GABSTIC

3.4.5 [JAtualizar painel de monitoramento

Descricao

As mudangas em capacitacdes deverdo ser refletidas no Painel/Planilha de
Monitoramento, para poder ser acompanhado.

Executante: GABSTIC
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3.5 Avaliacao
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3.5.1 Medir indicadores do processo

Os indicadores de desempenho finais do processo devem ser medidos e
publicados. O GABSTIC inserira no SIGGO os resultados obtidos bimestralmente.

Executante: Gerente do Processo

3.5.2 OProduzir relatério licdes aprendidas
O GABSTIC deve produzir um relatério com as licdes aprendidas durante o ciclo de
execucdo desse processo descrevendo os fatos mais impactantes. Deve utilizar as
informacdes obtidas do demandante da capacitacdo para subsidiar o relatério. Vale
ressaltar que esse relatério sera parte do relatério anual da STIC.

Executante: Gerente do Processo

3.5.3 [UAtualizar repositério de capacitacoes

O Gerente do processo deve atualizar o repositéorio de demandas de capacitagdes
de TIC, informando quais foram atendidas e quais continuam pendentes.

Executante: Gerente do Processo

3.5.4 [Consolidar relatério anual STIC

O NIC sera responsavel por consolidar as informacdes apresentadas pelo GABSTIC
no Relatério Anual da STIC.

Executante: GABSTIC

3.5.5 [Publicar relatério

O relatério do ciclo executado deve ser publicado e apresentado aos interessados,
preferencialmente ao CGTIC e alta administragao.
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Executante: GABSTIC

4 Indicadores do Processo

Objetivo Estratégico

FICHA INDICADOR

Reconhecer e Desenvolver as Competéncias dos Colaboradores

Indicador Sugerido

Iindice de execucado do Plano de Capacitacdo

O que mede

Indicador capaz de avaliar o percentual de execucao do Plano de
Capacitacao de TIC no 6rgao.

Quem mede

GABSTIC

Formula
(como medir)

Total de capacitagoes previstas na versao 1.0 que foram realizadas /
Total de capacitacoes previstas na versao 1.0.

Periodicidade

Ao fim do ciclo estratégico

Polaridade

(X) Quanto maior melhor () Quanto menor melhor

FICHA INDICADOR

Objetivo Estratégico

Reconhecer e Desenvolver as Competéncias dos Colaboradores

Indicador Sugerido

% de servidores do quadro efetivo de TIC capacitados em
treinamentos

O que mede

A abrangéncia das capacitacoes que estao sendo realizadas

Quem mede

GABSTIC

Formula
(como medir)

Total de servidores capacitados em cursos realizados, dividido pelo
Total de servidores lotados na STI, multiplicado por 100.

Periodicidade

Anual

Polaridade

(X ) Quanto maior melhor ( ) Quanto menor melhor

FICHA INDICADOR

Objetivo Estratégico

Reconhecer e Desenvolver as Competéncias dos Colaboradores

Indicador Sugerido

Carga horaria licencas para capacitacdes anuais

O que mede

A quantidade de servidores da STIC com licengas para capacitagoes
gue cumpriram pelo menos 40h em capacitacoes.

Quem mede

GABSTIC

Formula
(como medir)

Total de servidores que cumpriram carga horaria (40h) de
capacitacoes realizadas dividido pelo Total de servidores lotados na
STIC detentores de licencas, multiplicado por 100.

Periodicidade

Anual

Polaridade

(X ) Quanto maior melhor ( ) Quanto menor melhor
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