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1. Objetivo

Descrever as atividades necessarias para o gerenciamento da capacitacdo de TI, no ambito da
Diretoria de Informatica e Automacdo (DIA), em alinhamento com o mapeamento de competéncias
técnicas e gerenciais do quadro de seus servidores, de acordo com o Programa de Gestdo por
Competéncias no ambito do Poder Judiciario do Estado do Maranhdo. O principal produto desse
processo consiste no Plano Anual de Capacitacao de TIC que objetiva contemplar capacitagdes
para atender as competéncias que deverdo ser desenvolvidas e/ou aprimoradas.

2. Aplicacdo

O processo de trabalho Gerenciar Capacitacoes da area de TIC se aplica nas atividades de:
revisdo das competéncias da DIA, elaboracao do plano anual de capacitagcdes de TIC, execucdo das
capacitacOes e seu respectivo monitoramento, e o encerramento do plano. Incluem acoes a serem
realizadas pela Diretoria de Informatica e Automacao, Diretoria de Recursos Humanos, ESMAM e
Comité de Gestdo de Tecnologia da Informacgdo do Poder Judiciario do Estado do Maranhao.

3. Definicdes e Termos

Capacitacao: Entende-se por capacitagdo o ato ou efeito de habilitar; de tornar uma pessoa capaz,
possuidora de faculdades, potencial e habilidades para estar em estado de compreender e
desenvolver uma determinada atividade (Nucleo de Estudos sobre Trabalho e Educacao, 2000).

Competéncia: Derivada do latim, cujo conceito fala de propor¢do, simetria, concordancia, ser
préprio, isto é, ideia de adequacao, conformidade, harmonia, apropriado a um contexto ou a uma
situacdo, exigéncia ou expectativa (Branddo, 2012). A Competéncia é composta de trés dimensoes
interdependentes: conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios a consecucdao de objetivos.
Nessa perspectiva, para o individuo apresentar habilidades requer principios e técnicas especificas.
A triade conhecimentos, habilidades e atitudes engloba questdes técnicas, sociais e afetivas
relacionadas com o trabalho. A dimensdo do conhecimento diz respeito as informacdes assimiladas
e estruturadas pelo individuo, permitindo-o ter uma percepcao da realidade que o cerca. Ja a
dimensao habilidade trata da capacidade de acdo do individuo que tem por base técnica e aptidao.
Enquanto a dimensdo das atitudes refere-se aos aspectos afetivos e sociais, tais como
comprometimento e motivagdo. Essas trés dimensoes sdo interdependentes, pois para o profissional
adotar determinado comportamento no trabalho, presume-se que ele detenha técnica e
conhecimentos necessarios.

CHA: conhecimento, habilidade e atitude.

Plano Anual de Capacitacao de TIC: documento elaborado pela unidade de TI que compreende
as capacitacoes a serem implementadas para seus integrantes.

PDTIC: Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao.
PCTIC: Plano de Contratacoes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.
PPTIC: Plano de Projetos de Tecnologia da Informacdao e Comunicagao.

PLANUS: Sistema de Gestao por Competéncias do Poder Judiciario do Estado do Maranhado.
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DIGIDOC: Sistema de tramitacdo virtual de documentos, requisicdes e processos administrativos
no ambito do Poder Judiciario do Estado do Maranhao.

DIA: Diretoria de Informatica e Automacao.
DRH: Diretoria de Recursos Humanos.
ESMAM: Escola Superior da Magistratura do Estado do Maranhdo.

CGesTIC: Comité de Gestao de Tecnologia da Informacao.
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4. Processo Gerenciar Capacitacdes da area de TIC

Executar o Plano

—— 3 Anual de Capacitagac
de TIC

[+]

de TIC de TIC

] S @

. — Encerrar o Plane
Revizar competéncias Elaborar ¢ Plano .
da DIA P Anual de Capacitagio |————m + Anual de Capacitacio 4)@

Maonitorar execugdo do
Blano de Capacitacio
de TIC

EETTR >
I _ Flano Anual de
Mormative de aprovagdo do Plane P Capacitagio de TIC
Anual de Capacitagio de TIC [ ! atualizado

Figura 1 - Macrofluxo do Processo de Trabalho Gerenciar Capacitagoes da area de TIC.

Gerenciar Capacitacio de TIC
Diretoria de Informatica
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4.1 Subprocesso Revisar competéncias da DIA
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-.g Solicitar revisao das Solicitar avaliacao

- competéncias da DIA das competéncias

° e dos setores revisadas

=

2

2

2

Competéncias técnicas, gerenciais e os
CHA (conhecimentos, habilidades e
atitudes)
1 .
Identificar as dentican Verificar necessidade ;
- competéncias Revisar?
competéncias e os el de revisar as
CHA do setor no i P competéncias do

< PLANUS normativos e planos etor
< a de TIC
(=] °
] 3 3 . B
] £ . : B - -
« g 5 e s .
S 2 ] { .' . :
] o : . : 5 5
£ : 1 y :
‘i g Elaborar documento Encaminhar as

PPTIC pctic || Normativos com as competéncias competéncias
g PLANUS ROl revisadas revisadas
S
=
= A
= ; : 3
S . :
- [ T URPRIOIRN | (T, :
< g
Competéncias revisadas :
Avaliar as
competéncias Atualizar o PLANUS
revisadas
~ 2
TR R e s e s e e i . PLANUS atualizado
[ com competéncias
CHA's

Figura 2 - Fluxo do Subprocesso Revisar as competéncias da DIA.
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A descricdo do subprocesso Revisar competéncias da DIA encontra-se abaixo, na Tabela 1.

Atividade Objetivo Responsavel Entrada Procedimento Saida
1. Solicitar aos gestores a | Verifica se ha necessidade de Enviar solicitacdo para que os setores
revisdo das competéncias da |atualizar as competéncias da DIA e Diretoria de internos da DIA e a DIA verifiquem a Solicitagdo
DIA e dos setores dos setores. Informatica e necessidade de atualizar as suas | enviada (e- mail,

Automacdo competéncias. Digidoc, etc.)
2. Identificar as | Consultar no PLANUS as Acessar o sistema PLANUS e
competéncias e os CHA’s |competéncias técnicas e gerenciais, consultar as informacOes disponiveis
(conhecimentos, habilidades dos efetivos, comissionados e das do setor. Lista de
setor no |funcdes gratificadas do setor e seus Gestores da DIA PLANUS competéncias e

e atitudes) do
PLANUS

respectivos conhecimentos,
habilidades e atitudes (CHA’s).

CHA'’s do setor

3. Identificar competéncias

Analisar os planos e normativos de

Acessar os planos e normativos de TIC

requeridas pelos normativos |TIC a fim de identificar as PDTIC, PCTIC, |2 fim de identificar as competéncias ListaAde.
e planos de TIC competéncias que sdo requeridas nos | .¢orec da DIA PPTIC, que sdo requeridas nos mesmos. Compztencuis
mesmos. Normativos requeridas pelos
documentos
4. Verificar necessidade de | Verificar existéncia de lacunas entre Lista de Comparar as competéncias e CHA’s

atualizar as competéncias do
setor

as competéncias atuais do setor e as
requeridas nos normativos e planos

de TIC.

Gestores da DIA

competéncias e
dos CHA do setor
e Lista de
competéncias
requeridas nos
normativos e
planos de TIC

do setor cadastradas no PLANUS com
as competéncias requeridas nos

normativos e planos de TIC.
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5. Elaborar documento com
proposta de atualizacdo das

Listar as competéncias atualizadas
em documento.

Preencher o documento padrdo da
DRH/CAENDC de mapeamento de

Documento padrao

competéncias competéncias com as competéncias | da DRH com a lista

Gestores da DIA . n

atualizadas do setor. de competéncias
atualizadas
6. Encaminhar proposta das |Informar para DIA a revisdo das Documento padrdo | Enviar o documento para DIA por canal
competéncias atualizadas competéncias. doDRH coma |jnstitucional (e-mail, Digidoc, etc.).
Gestores da DIA lista de
competéncias
atualizadas

7. Solicitar avaliagdo da |Solicitar para DRH a revisdo das Enviar o documento para DRH via
proposta  atualizada das |competéncias da DIA. Documento padrdo | canal institucional (e-mail, Digidoc, | Documento padréo
competéncias Diretoria de daDRHcoma [etc.), solicitando  revisio  das | da DRH enviado
Informatica e lista de competéncias. com a lista de
Automacao competéncias competéncias
atualizadas atualizadas
8. Avaliar as competéncias |DRH  analisar a lista das DRH avaliar o documento atualizado
atualizadas pela DIA competéncias e verificar eventuais Documento padréo | de competéncias da DIA, fazendo as Documento
corregdes. do DRH com a | correcdes necessdrias a fim de adequa- analisado e
DRH lista de lo ao registro no PLANUS. validado com
competéncias competéncias
atualizadas revisadas
9, Atualizar o PLANUS Inserir no PLANUS as competéncias Documento Acessar o PLANUS e cadastrar as
revisadas. aqahsado e novas’ competéncias e seus respectivos PLANUS
DRH validado com [CHA’s. .
~ atualizado
competéncias
revisadas

Tabela 1 — Descricdo do subprocesso Revisar as competéncias da DIA.
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4.2 Subprocesso Elaborar o Plano Anual de Capacitacéo de TIC

Elaborar o Plano Anual de Capacitagio de TIC

Diretoria de Informatica

Solctar informages
para elaboracio do

Capaciacao de TIC

Plano Anual de

P\amf@hm efisino

Integrar as propostas.

dos setores.

Orgamento de
capaitagoes de TIC

Agrupar austo
estimado da

proposta com
orgamento aprovado

Narmativo de aprovagao do Plano.
Anval de Capacitaao de TIC

Publicar o Plano

Anual de Capacitacio
eTiC

Plano Anual de
Capacitagio publicado

S| Aberura de
processo no
DIGIDOC

Competéncias téenicas,
gerenciais e CHA
{conhecmentos,

habiidades e atitudes)

Plataformas de ensino.

—_—

Pescuiser
capacitecdes nas
pltaornias

Propobta de

< s Frorizar .
a Ideniicar a5 A““i’x’xﬁ‘f““h dentificar lacunas competéncias e, Analisa v de: S — :‘;’;f“ﬁ‘g
s , et . i o : faborar proposta de T
3 competéncias do de competéncias dos identificadas que ; execucio da élal "
n 5 ftag 5 Obter cotacaes de > p
s setor no PLANUS Sl senidores deverso ser BAIBACR R capacitagio plano de capacitacao
H FLANUS o
5 capachadas o setor Proposta integrada de plano
3 £ 4
&
. 1
Solcacio i ESMAM [ < copacacto
via
PLANUS | [rereereseseeeeeenes Digidoc/formulario
Proposta de plano de
Avaliar solicitacio de | Autorizada? "

H Nio
H capacitagio :
H 2
2 :

M Capacitagao ndo autorizada :

Valdar proposta

z integrada do Plana de -+ -
8 capacitacio

soliiacao de ajustes, estes serio

Validacao tecnica. Em caso de
realizados pela DIA.

Proposta de plano de
apaitagio validada

CGesTIC

Proposta d plano de

Delierar € aprovar a
propesta validada
dentro do orgamento

Aprovar o Plano
Anual de Capacitagio
deTIC

Plano Anual de
Capacitagdo de TiC
aprovado

Figura 3 - Fluxo do Subprocesso Elaborar o Plano Anual de Capacitacao de TIC.
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A descrigdo do subprocesso Elaborar o Plano Anual de Capacitacao de TIC encontra-se abaixo, na Tabela 2.

Atividade

Objetivo

Responsavel

Entrada

Procedimento

Saida

1. Solicitar informagdes para
elaboracdo do Plano Anual de
Capacitacdo de TIC

Iniciar o levantamento de
demandas de capacitacdo junto
aos setores internos da DIA e
da DIA.

Diretoria de
Informatica e
Automacdo

MEMO ou Oficio
de solicitacdo
para os setores

Enviar solicitacdo para que os setores
internos da DIA apresentem proposta
de plano de capacitacdo para o ano
seguinte.

Solicitacdo enviada
aos setores (e-mail,
Digidoc, etc.)

elaborado

2. Identificar as competéncias |Consultar no PLANUS as Acessar o sistema PLANUS e consultar

do setor e respectivos CHA’s no | competéncias técnicas, as informacgdes das competéncias do

PLANUS gerepci.ais . e dgs fcargos setor. Lista de
Com,lfs_sm(;la 0; € das Iuncoes Gestores da DIA PLANUS competéncias e dos
gratificadas do setor e seus CHA’s do setor
respectivos conhecimentos,
habilidades e atitudes (CHA’s).

3. Identificar as competéncias |Identificar as notas das Acessar o sistema PLANUS e consultar Lista de

atuais dos servidores do setor no |competéncias e CHA’s atuais as informagdes das notas das competéncias dos

: Gestores da DIA PLANUS competéncias e CHA’s dos servidores b

PLANUS dos servidores do setor no o sgtor servidores de cada
PLANUS. ) setor

4. Identificar lacunas de |Identificar as competéncias dos Verificar as prioridades das

competéncias dos servidores servidores que precisam ser competéncias e CHA’s do setor com as | Lista de lacunas de
melhoradas ou desenvolvidas. Gestores da DIA PLANUS notas dos servidores, identificando as competéncias

que precisam ser melhoradas ou identificadas
desenvolvidas.
5.  Priorizar  competéncias |Priorizar as competéncias e Com base nas prioridades e prazos
identificadas que deverdo ser |CHA’s que deverdo ser Lista de lacunas | estabelecidos nos planos de TIC, Lista de

desenvolvidas

melhorados ou desenvolvidos
pelas capacitagoes.

Gestores da DIA

de competéncias
identificadas

normativos, dentre outros, priorizar as
competéncias a serem desenvolvidas.

competéncias a
serem capacitadas
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6. Alocar servidores por [Definir quantos e quais Lista de Avaliar a disponibilidade e a Lista de
capacitacdo servidores do setor serdo competéncias a |necessidade de servidores a capacitaces e
necessarios e possiveis de Gestores da DIA serem participarem de cada capacitacdo ug ntitat(i;vo de
participarem de cada desenvolvidas ou | definida, gerando um quantitativo para q articipantes
capacitagao. aperfeicoadas cada capacitacao. P P
7. Analisar via de execugdo da |Analisar viabilidades Pesquisar disponibilidade da
capacitacdo qualitativa e econ6mica do Lista de capacitacdo na plataforma de ensino;
atendimento da capacitagdo capacitagdes e analisar contetido programatico e
ocorrer via contratagdo ou via Gestores da DIA quantitativo de decidir se sera atendida por algumas
plataforma de ensino. participantes das plataformas disponiveis. Em caso
negativo, tratar via contratacao.
8. Plataformas de ensino - |Pesquisar e listar  as Lista de Acessar a(s) plataforma(s), pesquisar Lista de
Pesquisar  capacitacdes  nas capgcuagoes que serdo capacitacBes e chspopﬂnydade e sekxuqng; a capacitacBes
plataformas realizadas. Gestores da DIA L capacitacao, bem como a possibilidade .
quantitativo de LT . selecionadas da(s)
. de criar trilhas de aprendizagem, etc.
participantes plataforma(s)
9. Contratacio exterma - |Coletar  informagdes de Lista de Pesquisar e obter informagdes sobre
Obter cotacdes de mercado capacitacdes desejadas junto capacitagdes e valor e caracteristicas das capacitagoes o
aos fornecedores. Gestores da DIA quantitativo de | desejadas. Cotagao(Ges)
participantes
10. Solicitacdo via ESMAM - |Solicitar capacitagio para Lista de Informar para a ESMAM  a(s)
Solicitar capacitacdo via |ESMAM. Gestores da DIA capacitacdes e capacitacao(0es) pretendidas. Solicitagdo
Digidoc/formulério quantitativo de enviada
participantes
11. Solicitacio via ESMAM - Verificar  possibilidade de Executar  protocolo interno da
Avaliar solicitacio de |atender a capacitacao. Solicitacio ESMAM para avaliar solicitacdo de . i
s s s ESMAM - s itaca Anélise concluida
capacitacao enviada pela DIA | capacliacao.
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12, Elaborar proposta de plano
de capacitacao do setor

Preencher o documento com
informacoes das capacitagoes.

Gestores da DIA

Inserir todas as informacdes requeridas
na proposta de plano de capacitagdo.

Proposta de plano
de capacitacao do
setor

13. Integrar as propostas dos
setores

Analisar todas as propostas e
unifica-las.

Diretoria de
Informatica e
Automagao

Propostas de
plano de
capacitagdo de
todos os setores

Verificar as informagdes de cada
proposta e consolida-las num {tnico
documento.

Proposta integrada
de plano de
capacitacao

14. Validar proposta do plano de
capacitagao integrada

Validar proposta conforme
protocolo interno, registrando
observacdes, caso  sejam
necessarias.

Diretoria de
Recursos Humanos

Proposta
integrada de
plano de
capacitagao

Verificar se as capacitagdes estdo de
acordo com competéncias técnicas,
gerenciais, de aquisicbes de bens e
servicos de TIC, etc.

Proposta de plano
de capacitacao
validada

15. Agrupar custo estimado da

Verificar se custo final da

Calcular o valor final da proposta,

proposta com orcamento | Proposta esta dentro ou fora Proposta de Plano somando o valor de cada setor, e
d . . N o do a fim d Proposta de plano
aprovado 0 orcamento. Diretoria de de Capacitagéo de |Inserir o orcamento aprovado a fim de d tach
Informaética TIC consolidada, |comparar os valores e verificar se esta € Capacitacao
com orgamento
com orcamento | dentro ou fora do orcamento.
16. Deliberar e aprovar a |Ajustar a proposta ao Propostas de capacitagbes fora do
proposta validada no orcamento |Orgamento, caso necessario, e Proposta de plano | yrcamento deverdio ser ajustadas para | Proposta de plano
anual da DIA aprova-la. CGesTIC de capacitagdo | que sejam aprovadas. Propostas dentro | d€ capacitacdo
com or¢amento | 4, grcamento serdo aprovadas. aprovada
17 Apror o o Al 6e (Rt 5 e poposs depan | €7 e 3 PO | v
Capacitagdo de TIC P ¢ ) CGesTIC de capacitagoes plar pacltacoes p provag Capacitagdo de
abrovada a fim de produzir o Plano Anual de TIC
P Capacitagdo de TIC.
18. Publicar o Plano Anual de |Instituir normativo do Plano Abrir processo no Digidoc solicitando Normativo
Capacitacdo de TIC Anual de Capacitacao de TIC. Diretoria de Plano Anualde |2 institucionalizacdo com a p.ubh~cagao . c:npr.ovando e
Informatica Capacitagio de TIC do Plano Anual de Capacitacdo de | instituindo o Plano
TIC. Anual de
Capacitagdo de TIC
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Tabela 2 - Descricdo do subprocesso Elaborar o Plano Anual de Capacitacao de TIC.

Pag. | 13



;

=

=

=
[ i
[

o | ] o
4 e | o s

z
]
E]
s
2

T | n"A DIRETORIA DE
INFORMATICA
TRI!UNAI.IﬁTVF!WE'H'A!DDMANANHM E AUTOMAGAO

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANNHAO
DIRETORIA DE INFORMATICA E AUTOMACAO

4.3 Subprocesso Executar o Plano Anual de Capacitacdo de TIC

Solicitar inicio da
execucao do Plano

Executar o Plano Anual de Capacitagio de TIC

3 Anual de Capacitacao
-2 de TIC
]
£
o
Solicitar aos
Plataformas de ensino servidores do setor a
participacao nas
capacitacoes
indicadas
v —_— ZS
. . & Solicitar aos. y
Solicitar inclusao
< Programar execucao | ESIAM das capacitacoes no servidores do setor a
a do Plano Anual de > O Calendario Anual da participacao nas 4}@
< Capacitacao de TIC ESMAM capacitacoes da
] ESMAM A
2 ~——— ~—
S
2
4 A
-} 2
© . —
s - —
o " Contratacdo homologada? -
. Contratacao interna Providenciar Solicitar aos
: contratacao de servidores do setor a
. capacitacao participacao nas —
E capacitacoes
----- -~ contratadas
Plano Anual de Nao
Capacitacio de TIC Contratacoes de capacitacao
nao autorizadas
<
o
o
- 5
2 Participar das
S capacitacoes
B
; Capacitagoes
w

executadas

Figura 4 - Fluxo do Subprocesso Executar o Plano Anual Capacitacdo de TIC.
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A descricdo do subprocesso Executar o Plano Anual de Capacitacao de TIC encontra-se abaixo, na Tabela 3.

Atividade

Objetivo

Responsavel

Entrada

Procedimento

Saida

1. Solicitar inicio da execugdo
do Plano Anual de

Iniciar a execug¢do do Plano
junto aos setores internos da

Diretoria de
Informatica e

MEMO ou Oficio

Enviar solicitacdo para que os
setores internos da DIA iniciem

Solicitagdo enviada aos
setores (e-mail,

N de execugdo para o0s =

DIA. a execucdo do plano de
Capacitagao de TIC Automacao setores elaborado capacitagé%. P Digidoc, etc.)
2. Programar execucdo do |Anélise do Plano e Acessar o Plano Anual de

Plano Anual de Capacitacdo
de TIC

planejamento da execucdo das
capacitagoes.

Gestores da DIA

Plano Anual de
Capacitacdo de TIC

Capacitagdo de TIC, verificando
se o atendimento serd via
plataformas de ensino, ESMAM
ou contratacdo interna. Apoés
isso, planejar prazos, definir
servidores, etc.

3. Capacitacao via |Solicitar aos servidores que Verificar as capacitagdes que

Plataformas de ensino _ |participem da(s) serdo realizadas pelas . N
Solicitar aos servidores do |CaPacitacdo(des) do  Plano Gestores da DIA Plano Anual de plataformas e solicitar aos L;f;gﬂ?i;;?;;g:foiaa
setor a participacio  nas Anual de Capacitagao de TIC. Capacitagdo de TIC |servidores do  setor que plataforma P
capacitacoes da plataforma participem.

4. Capacitacdo via ESMAM |Solicitar a inclusio da Entrar em contato com a Inclusio d L
— Solicitar a inclusio da |capacitacdo no calendéario da Plano Anual d ESMAM e solicitar a inclusdo nccuslao d? Fap;ata;;zo
capacitacio no Calendario |ESMAM a fim de se fazer a | Gestores da DIA ano Anual ce da(s) capacitacio(des) |10 -Aendaro Anualde

Anual de Capacitagoes/Cursos
da ESMAM

programacdo interna.

Capacitacdo de TIC

planejadas no Calendario Anual
da escola.

Capacitacdes da
ESMAM

5. Solicitar aos servidores do
setor a participacdio na
capacitacdo da ESMAM

Solicitar a participacdo na(s)
capacitacao(des) do Plano
Anual de Capacitacdo de TIC.

Gestores da DIA

Calendério Anual de
Capacitacoes da
ESMAM

Informar aos servidores que
participardo da capacitagdo, a
programacao definida no
Calendéario Anual da escola.
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6. Capacitacao interna —
Providenciar contratagdo de
capacitagao

Planejar e  contratar a
capacitagao selecionada.

Gestores da DIA

Plano Anual de
Capacitacdo de TIC

Iniciar os procedimentos para
contratacdo da capacitacdo até a
assinatura do contrato.

Artefatos de
planejamento da
contratacdo

7. Solicitar aos servidores do

Solicitar a participagdo dos

Informar aos servidores que

Programacdo da

setor a participacio na |servidores na(s) Capacitagio(Ges) | participardo da(s) NN
capacitacdo contratada capacitagdo(des) do  Plano Gestores da DIA contratada(s) capacitagdo(Ges), a programagao capac1taga0~V1a
Anual de Capacitacio de TIC definida. contratacao
8. Participar das capacitagdes |Participar e  concluir as Servidores da Participar das  capacitagoes
capacitagbes definidas Diretoria de Lista de definidas pelo setor. Lista de capacitacoes
Informética e capacitagoes concluidas

Automacao

Tabela 3 - Descricao do subprocesso Executar o Plano Anual de Capacitacao de TIC.
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4.4 Subprocesso Monitorar execu¢do do Plano Anual de Capacitagéo de TIC

S Plano Anual de
5 Relatério de execucdo do Plano PRI > Capacitacao de TIC
o E Anual de Capacitagao de TIC . atualizado
o o
= = - ;
= Elaborar relatorio de Consolidar os .
@ @ - g Publicar o Plano
e ] S execugao do Plano | . ... N Relatorios de Anual de Capacitacao
Ig .2 Anual de Capacitacao execucao do Plano de de T;IJC N
o % de TIC cada setor
£ £ 111 {11 Planc Anual de Capacitacdo
& _________________ 0 publicado
<
v . .
() . Relatdrio de execucao do -
3 . Plano Anual de Capacitacdo de :
[ < TIC do setor atualizado .
= a -
é © Atualizar o Relatorio :
o '3 de execucdodo Plano | .. .. N :
s g Anual de Capacitacao
= - de TIC do setor
> & il :
o
(=]
ug
[
=
]
>
7
P . .. Kersee i i e
s Apreciar o Relatorio
S o de execucao do Plano
‘= E Anual de Capacitagao
(=] de TIC
3 e
= O
n Ata de reuniao

Figura 5 - Fluxo do Subprocesso Monitorar execucao do Plano Anual Capacitacao de TIC.
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A descrigdo do subprocesso Monitorar execucio do Plano Anual de Capacitacao de TIC encontra-se abaixo, na Tabela 4.

Atividade Objetivo Responsavel Entrada Procedimento Saida
1. Elaborar relatério de |[Construir o relatério de DI o d A partir do Plano Anual de Relatério d .
execucdo do Plano Anual de |execugdo do plano para fins de iretoria de Plano Anual de Capacitacdo de TIC, elaborar o elatorio de execucao

Capacitacdo de TIC

monitoramento.

Informética e
Automacao

Capacitacao de TIC

respectivo relatério de execugao.

do Plano Anual de
Capacitacao de TIC

2. A cada ciclo de
monitoramento - Atualizar

o Relatério de execucdo do
Plano Anual de Capacitacdo
de TIC do setor

Inserir informacoes das
capacitac0es realizadas no
relatdrio setorial.

Gestores da DIA

Relatério setorial de
execuc¢do do Plano
Anual de
Capacitacao de TIC

Na secdo especifica de cada
setor no relatdrio, o gestor deve
inserir as informacGes relativas
as capacitacbes que foram
concluidas e, também, atualiza-
lo a cada periodo de
monitoramento do plano.

Relatorio setorial de
execucdo do Plano
Anual de Capacitagdo
de TIC atualizado

3. A cada ciclo de
monitoramento - Apreciar

o Relatério de execucdo do
Plano Anual de Capacitacdo
de TIC

Analisar a execucdo periodica
do plano.

CGesTIC

Relatério de
execuc¢do do Plano
Anual de
Capacitacao de TIC
do setor atualizado

Cada setor fara consideragoes
sobre a execucdo periédica do
plano, sendo registradas em
ATA.

Ata da reunido do
CGesTIC

4. A cada ciclo de
monitoramento -
Consolidar os Relatérios de

Reunir as informacdes sobre a
execucdo das capacitagoes,
atualizando o Plano Anual de

Diretoria de
Informatica e

Relatério de
execucdo do Plano
Anual de

Atualizar o Plano Anual de
Capacitagdio de TIC com as
informacGes dos setores e o

Plano Anual de
Capacitacao de TIC

execucdo dos Planos de cada Capacitagdo de TIC. Automacao Capacitacdo de TIC indice de execugdo. atualizado

setor do setor atualizado

5. A cada ciclo de |Publicizar a execucio do Disponibilizar o Plano Anual de

monitoramento - Publicar o | P1ano. Diretoria de Plano Anual de Capacitagdio de TIC com as Plano Anual de

Plano Anual de Capacitacio Informética e Capacitagdo de TIC |informagbes de execucdo no Capacitagdo de TIC
Automacao atualizado Portal do PJMA e no processo atualizado

de TIC

do Digidoc.

Tabela 4 - Descricao do subprocesso Monitorar execugdo do Plano Anual de Capacitacao de TIC.
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Encerrar o Plano Anual de Capacitacéo de TIC

Diretoria de Informatica

Solicitar analise da
execucao do Plano
Anual de Capacitacao
de TIC

Solicitar o
encerramento do
Plano Anual de
Capacitacao de TIC

Arquivar o processo
do Plano Anual de
Capacitacdo de TIC

com a ATA

L _E_n::e_r[a_r;o processo
no DIGIDOC

Plano Anual de Capacitacao de

TIC encerrado

Caso haja observacdes da
DRH, estas serao
registradas no processo do Verificar alcance dos

DIGIDOC e objetivos e

resultados esperados

I . N = .
g .. Plano Anual de Capacitacao de -
o Ti idado .
Plano Anual de Capacitagdo | | ........... t :
de TIC atualizado | |  c--s----- I S N
Deli .
E eliberar e aprovar o ATA da reuhiso
- A encerramento do
& Plano Anual de
© o

Capacitacao de TIC

Figura 6 - Fluxo do Subprocesso Encerrar o Plano Anual Capacitacdo de TIC.
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A descricdo do subprocesso Encerrar o Plano Anual de Capacitacio de TIC encontra-se abaixo, na Tabela 5.

Atividade Objetivo Responsavel Entrada Procedimento Saida
1. Solicitar analise da |[DRH analisar a execucdo final . . DIA solicita para DRH a
execucio do Plano Anual de |do Plano Anual de Capacitago Diretoria de verificagdo das capacitagdes do | Solicitacdo realizada
Capacitaco de TIC de TIC. Informética e Plano Anual de Capacitagio de via Digidoc
Automacdo ; ;
TIC planejadas e realizadas.
2. Verificar alcance dos |Andlise das capacitagdes do Verificar se as capacitagoes
objetivos e resultados ?Ieglo Anual de Capacitacdo de Plano Anual de izrlimegggie;:das de acotréiconiccc;r;‘l Plano Anual de
esperados : DRH Capacitagdo de TIC peter s ’ Capacitagdo de TIC
atualizado gerenciais, de aquisicdes de bens validado
e servicos da 4rea de TIC, dentre
outros.
3. Solicitar o encerramento do |Solicitar ao CGesTIC o Enviar comunicagao aos | Solicitagdo de reunido
Plano Anual de Capacitacio |encerramento do plano com as . i membros do CGesTIC com os membros do
. ~ Diretoria de .. x
de TIC devidas conclusdes. - solicitando reunido com pauta CGesTIC para
Informatica e
Automacio sobre o encerramento do plano. apresentar Plano Anual
s de Capacitagdo de TIC
validado
4. Deliberar e aprovar o |Deliberar e aprovar 0 Analisar o indice de execucdo e
encerramento do Plano Anual |encerramento do Plano Anual Plano Anual de as respectivas justificativas, ox
N o . ~ Ata de reunido do
de Capacitacdo de TIC de Capacitacdo de TIC. CGesTIC Capacitacdo de TIC |visando elaborar acdes de CGesTIC
validado melhoria para o préximo Plano
Anual de Capacitacao de TIC.
5. Arquivar o processo do |Arquivar o processo do Plano Plano Anual de Anexar o Plano Anual de

Plano Anual de Capacitacdo
de TIC com a ATA

Anual de Capacitacdao de TIC
com a ATA de reunido do
CGesTIC.

Diretoria de
Informatica e
Automacgao

Capacitacao de TIC
validado e Ata de
reunido do CGesTIC

Capacitacdo de TIC validado e a
ATA da reunido do CGesTIC no
processo do Digidoc e arquiva-
lo.

Tabela 5 - Descricdao do subprocesso Encerrar Plano Anual de Capacitagdo de TIC.
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:

5. Matriz de RACI

LEGENDA : R - Responsavel | A - Aprovador | C - Consultado | I - Informado
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5.1 Subprocesso Revisar Competéncias da DIA

Diretoria de Gestoresda | DRH
Atividade Informatica e DIA
Automacio
1. Solicitar revisao das competéncias da DIA e dos setores R
2, Identificar as competéncias e os CHA (conhecimentos, habilidades e atitudes) do setor no R C
PLANUS
3. Identificar competéncias requeridas pelos normativos e planos de TIC C R
4. Verificar necessidade de revisar as competéncias do setor C R
5. Elaborar documento com as competéncias revisadas R
6. Encaminhar as competéncias revisadas R
7. Solicitar avaliacdo das competéncias revisadas R
8. Avaliar as competéncias revisadas A
9. Atualizar o PLANUS R
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5.2 Subprocesso Elaborar o Plano Anual de Capacitagdo de TIC

AAfAAA 0A (1Y, DIRETORIA DE PODER JUDICIARIO )
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DHDLUWL!FED TRBUNALDE ST DO STADO DO ATANIAD E AUTOMACAO DIRETORIA DE INFORMATICA E AUTOMACAO

Diretoria de
.. Gestores
Atividade Informatica e AT ESMAM | DRH | CGESTIC
Automacio
1. Solicitar informacGes para elaboracido do Plano Anual de Capacitacdo de TIC R
2. Identificar as competéncias do setor no PLANUS R
3. Identificar as competéncias atuais dos servidores do setor no PLANUS R
4. Identificar lacunas de competéncias dos servidores R C
5. Priorizar as competéncias identificadas que deverdo ser capacitadas R C
6. Alocar servidores para cada capacitacao R
7. Analisar via de execucdo da capacitacao R
8. Pesquisar capacitagoes nas plataformas R
9. Obter cotagdes de mercado R
10. Solicitar capacitagdo via Digidoc/formulério R
11. Avaliar solicitacdo de capacitagao C R
12, Elaborar proposta de plano de capacita¢des do setor R
13. Integrar as propostas dos setores R
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14. Validar proposta do plano de capacitacoes integrada A
15. Agrupar custo estimado da proposta com or¢camento aprovado R
16. Deliberar e aprovar a proposta dentro do orcamento R
17. Aprovar o Plano Anual de Capacitagdo de TIC I R
18. Publicar o Plano Anual de Capacitagdo de TIC R

Tabela 6 - RACI Subprocesso Elaborar o Plano Anual de Capacitacao de TIC.
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5.3 Subprocesso Executar o Plano Anual de Capacitacéo de TIC

Diretoria de .
Inf At Gestoresda | Servidores
s nformatica e
Atividade . DIA daDIA
Automacao
1. Solicitar inicio da execucdo do Plano Anual de Capacitagdo de TIC R
2. Programar execucdo do Plano Anual de Capacitacdo de TIC R
3. Plataformas de ensino - Solicitar aos servidores do setor o atendimento das capacitacdes I R
da plataforma
4. ESMAM - Solicitar programacdo da capacitacdo para ESMAM R
5. ESMAM - Solicitar aos servidores do setor o atendimento da capacitacio da ESMAM I R
6. Contratacio interna — Providenciar contratacdo de capacitagdo R
7. Contratacao interna — Solicitar aos servidores do setor o atendimento da capacitacdo da I R
contratacao
8. Realizar capacitagGes R

Tabela 7 - RACI Subprocesso Executar o Plano Anual de Capacitacdo de TIC.
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5.4 Subprocesso Monitorar execu¢do do Plano Anual de Capacitagdo de TIC

Diretoria de Informatica e

TIC

s Gestores da DIA CGesTIC
Atividade Automacio
1. Elaborar relatério de execucdo do Plano Anual de Capacitacdo de TIC R
2. A cada ciclo de monitoramento - Atualizar o Relatério de execucédo do Plano R
Anual de Capacitacdo de TIC
3. A cada ciclo de monitoramento - Deliberar o Relatério de execucdo do Plano R
Anual de Capacitacdo de TIC
4. A cada ciclo de monitoramento - Consolidar os Relatérios de execugdo do R
Plano de cada setor
5. A cada ciclo de monitoramento - Publicar o Plano Anual de Capacitacio de R

Tabela 8 — RACI Subprocesso Monitorar execucao do Plano Anual de Capacitacdo de TIC.
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5.5 Subprocesso Encerrar o Plano Anual de Capacitagdo de TIC

Diretoria de Informatica e
Atividade Automacio DRH CGesTIC
1. Solicitar analise da execucdo do Plano Anual de Capacitacdo de TIC R
2. Verificar alcance dos objetivos e resultados esperados A
3. Solicitar o encerramento do Plano Anual de Capacitacao de TIC R
4. Deliberar e aprovar o encerramento do Plano Anual de Capacitacdo de TIC R
5. Arquivar o processo do Plano Anual de Capacitacao de TIC com a ATA R

Tabela 9 - RACI Subprocesso Encerrar o Plano Anual de Capacitacao de TIC.
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6. Indicador do processo

Indice de execucio do Plano Anual de Capacitaciio de TIC
Objetivo Medir o percentual de execugdo do Plano Anual de Capacitagdo de TIC
Tipo Composto por porcentagem
Foérmula de cilculo (quantidade de capacitages realizadas / quantidade de capacitacdes planejadas) * 100
Periodicidade Anual
Meta Conforme definido no PDTIC vigente.

Tabela 10 - Indicador do processo.
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