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PROCESSO DE TRABALHO
GERENCIAR CAPACITACAO DE TIC

1. Objetivo

Descrever as atividades necessdrias para o gerenciamento da capacitacdo de Tl no &mbito da Diretoria
de Informatica e Automacao, em alinhamento com a estratégia definida no Planejamento Estratégico
de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - PETIC. O Plano deverd contemplar a definicdo dos eixos
tematicos que deverao ser atendidos e subsidiardao o planejamento das capacitacdes que deverao ser
levantadas, estabelecendo prioridades e considerando o perfil técnico da equipe.

2. Definigoes

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagdo e Comunica¢do (PETIC): documento de
planejamento estratégico da Diretoria de Informatica e Automacao, para o quinquénio 2016-2020, o qual
estd alinhado ao Planejamento Estratégico Institucional (PEl) do PJIMA e a Estratégia Nacional de
Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo do Poder Judicidrio (ENTIC_JUD), estabelecida pelo Conselho
Nacional de Justica, através da Res. n2 211/2015.

Resolu¢do 211/2015/CNJ: Institui a Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do
Poder Judiciario (ENTIC-JUD).

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

Capacitacdo: Entende-se por capacitacao 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 Educagao, 2000).

Plano Anual de Capacitacdo: documento elaborado pela unidade de Tl que compreende, dentre outros,
as definicdes dos temas, metodologias de capacitacdo a serem implementadas, bem como as a¢des de
capacitacdo voltadas a habilitacdo de seus servidores.

Treinamento: Pode ser definido como quaisquer procedimentos, de iniciativa organizacional, cujo objetivo
é ampliar a aprendizagem entre os membros da organizacdo; aprendizagem para propiciar melhoria de
desempenho no trabalho atual; esfor¢co planejado pela organizagdo para facilitar a aprendizagem de
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comportamentos relacionados com o trabalho por parte de seus empregados ou, ainda, uma aquisicao
sistematica de atitudes, conceitos, conhecimentos, regras ou habilidades que resultem na melhoria do
desempenho no trabalho. Fonte: Elaboracdo de Planos de Capacitacdo (Escola Nacional de Administracdo
Publica - ENAP, 2015).

Processo: Planejamento Or¢amentario
3.1. Papéis e Responsabilidades

Papel Responsabilidades Responsavel
Diretoria de Informatica e 1. Consolidar e organizar as Diretor de Informatica e
Automacdo - DIA demandas de capacitagdo; Automacdo

2. Elaborar o Plano de
Capacitacdo da DIA;

3. Auxiliar a Area Técnica em
relagdo as solicitacdes de
treinamento;

4. Acompanhar a execugdo do
Plano de Capacitacdo;

5. Acompanhar e atualizar o
cronograma de execuc¢do dos
treinamentos.

6. Deliberar sobre as demandas
de capacitagdo no ambito da
DIA;

7. Deliberar sobre alteragGes no
ambito do Plano de
Capacitacao

8. Providenciar a realizacdo dos
treinamentos;

9. Acompanhar e realizar as
avaliagBes dos treinamentos.

Area Técnica de TIC 1. Planejar as demandas de Coordenador de Area Técnica
capacitagao para o respectivo
exercicio;

2. Solicitar a realizagdo dos
Treinamentos.
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3.2. Fluxo do Processo
3.2.1. Elaborar Plano de Capacitac¢ao de TIC
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Monitorar Plano de Capacitagao

Area Técnica de TIC
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3.3. Descri¢do do Processo

3.3.1. Elaborar Plano de Capacitagao
Atividade Objetivo Responsdvel | Entradas Procedimentos | Saida
Solicitar Iniciar o Diretoria de | PETIC, PDTIC, Enviar Solicitacado
demandas de levantamento de Informatica Planos de A¢do | solicitacdo para | enviada (e-
capacitacao demandas de e que as areas mail, Digidoc,
capacitagdo junto Automacao técnicas da DIA | etc.)

as areas técnicas da

DIA

apresentem
listagem inicial
de demandas
de capacitacdo

para o ano
planejado
Elaborar lista Definir lista inicial Area Técnica | Proposta Levantar e Lista de
de de demandas de de TIC Orgcamentdria, especificar as capacitacdo de
capacitagGes capacitagdo Lista de demandas de TIC
projetos; Lista capacitagao
de servigos. pretendidas

para o periodo
(treinamentos,
workshops,
palestras etc.),
contendo, pelo
menos:

- Descricdo da
capacitagao;
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Atividade Objetivo Responsdvel | Entradas Procedimentos | Saida
- Quantidade de
participantes;
- Valores (RS)
Elaborar Plano | Organizar as Diretoria de | Orgamento de Proceder a Plano de
de demandas de Informatica | TIC organizacdo das | Capacitacdo
Capacitacao capacitacao e demandas de
enviadas pelas Automacao capacitacdo, em
areas técnicas da template Unico,
DIA visando observando os
compor o Plano de recursos para
Capacitagao capacitagao,
destinados no
orcamento da
DIA
Gerar Planilha | Gerar planilha de Diretoria de | Plano de Com base no Planilha de
de treinamentos para Informatica | Capacitagdo Plano de Treinamentos
Treinamentos acompanhamento e Capacitagao
da execugdo do Automacdo aprovado, a DIA
Plano deverd elaborar
planilha
contendo
informacdes
gerais sobre
cada
treinamento
visando
acompanhar
sua execucao,
notadamente
nos aspectos
fisicos e
financeiros.
Publicar Plano | Solicitar a Diretoria de | Plano de Providenciar a Plano de
de publicacdo do Informatica Capacitacao publicacdo do Capacitacao
Capacitacao Plano de e Plano de Publicado
Capacitacao da DIA | Automagao Capacitacao
aprovado na
area da DIA.
3.3.2. Realizar Capacitacao de TIC
Atividade Objetivo Responsavel Entradas Procedimentos Saida
Solicitar Formalizar o Area Técnica Plano de Elaborar Memorando
treinamento pedido de de TIC Capacitagao; solicitacdo de de solicitacao
de TIC realizacdao dos realizacdo de
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Atividade Objetivo Responsavel Entradas Procedimentos Saida
treinamentos capacitagao, e demais
conforme observando as anexos.
aprovado em diretrizes do
Plano de Plano de
Capacitagao Capacitagao,
onde devera ser
encaminhado:
- Memorando de
solicitagcdo
(contendo o
resumo do
treinamento,
valores, data de
realizacdo e
participantes);
- Justificativa do
treinamento;
- Proposta de
Treinamento;
- Informacgdes
complementares.
Analisar Analisar a Diretoria de Memorando Proceder a Solicitagdo de
pedido de solicitacdo de Informatica e de solicitagdo analise da treinamento
treinamento realizagdo do Automacgdo € anexos; solicitacdo de analisada
treinamento em Plano de realizagdo do
relacdo ao Capacitagao, treinamento
pactuado no Cronograma; observando, no
Plano de Proposta minimo:

Capacitagao

Orgcamentadria

- Alinhamento
com o Plano de
Capacitagao;

- Dotagao
orcamentaria
prevista para o
treinamento;

- Alinhamento
como
cronograma
definido;

- Participantes;
- Existéncia e
teor da
justificativa e
demais anexos
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Atividade Objetivo Responsavel Entradas Procedimentos Saida
Ajustar Proceder aos Area Técnica Solicitagdo de | A Area Técnica Solicitacdo de
pedido ajustes de TIC ajustes responsavel pela | treinamento
necessarios na solicitacdo de ajustada
solicitagdo de treinamento
treinamento devera proceder
aos ajustes
apontados, caso
existentes.
Encaminhar Encaminhar, via Diretoria de Solicitagdo de | Apds analise da Solicitacdo de
pedido de DIGIDOC, a Informatica e treinamento e | Diretoria de treinamento
treinamento solicitacdo de Automacgdo anexos Informatica e € anexos
treinamento eventuais
ajustes, a DIA
encaminhard a
solicitacdo de
treinamento
(memorando),
devidamente
instruida para
demais
providéncias.
3.3.3. Monitorar Plano de Capacitagao de TIC
Atividade Objetivo Responsave | Entradas Procedimentos Saida
I
Verificar Iniciar o Diretoria de | Plano de Verificar, Status do
status monitoramento Informatica Capacitagao periodicamente, o treinamento
treinamentos | da execuc¢do dos e andamento dos
treinamentos do Automacao treinamentos previstos
Plano de no Plano de
Capacitagao Capacitagao
Informar Informar Area Plano de Caso a Area Técnica AlteracgGes
alteragdes eventuais Técnica de Capacitagdo; | identifique realizadas
alteragdes no TIC Necessidade | necessidades de
Plano de sde alteracdo no Plano de

Capacitagao

capacitacao;

Capacitagdo, em
relacdo a uma
demanda que ainda
nao tenha sido
solicitada/realizada,
devera informar a
Direcdo da DIA para
gue se proceda a
devida analise e os
devidos ajustes, se
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Atividade

Objetivo

Responsave
|

Entradas

Procedimentos

Saida

aprovado pela Diregao
da DIA. As alteragOes
propostas podem
referir-se, dentre
outras, a:

- Inclusao
/cancelamento de
treinamentos;

- Valores;

- Participantes

- Cronograma

As alteragdes
relacionadas apenas
ao cronograma de
treinamentos e
participantes poderdo
ser encaminhadas
diretamente para
analise e atualizacao
da DIA.

Atualizar
Planilha de
Treinamento
S

Proceder a
atualizagdo da
planilha de
acompanhament
o dos
treinamentos do
Plano de
Capacitagao

Diretoria de
Informatica
e

Automacao

Status do
treinamento;
solicitacdo
de alteracao

A DIA procederd a
atualizagdo na planilha
de acompanhamento.
Especificamente, caso
o status seja
"realizado", deverdo
ser atualizadas nao
apenas as informacgdes
em relagdo a execugao
fisica do treinamento,
mas, também,
orcamentaria.

Caso tenha sido
solicitada alguma
alteracdo pelas Areas
Técnicas, essas
alteragdes também
deverdo ser
atualizadas na
planilha.

Planilha de
treinamento
s atualizada

Elaborar
minuta da
revisdo do
Plano

Proceder a
atualizacdo do
Plano de
Capacitagao

Diretoria de
Informatica
e

Automacgao

Alteragoes
demandadas

As alteragdes
relacionadas a
inclusdo/cancelament
o de treinamentos,

Minuta
revisada do
Plano
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Atividade Objetivo Responsave | Entradas Procedimentos Saida
[
observando as cronograma e/ou
alteracdes orgamento, bem como
demandadas, Diretrizes e
elaborando disposicdes gerais que
minuta de revisdo forem demandadas,
deverdo compor a
revisdo do Plano de
Capacitagdo, visando
manter o devido
alinhamento com a
execucao
Publicar Solicitar a Diretoria de | Plano A Dia deverd Plano
revisdo do publicacdo da Informatica revisado providenciar a publicado
plano versdo revisada e publicacdo da versao
do Plano na area Automacao revisada do Plano na
da DIA area da DIA
4. Matriz RACI
4.1. Elaborar Plano de Capacitacao
Atividade Diretoria de Informatica Area
e Automacgao Técnica
de TIC
Solicitar demandas de capacitacdo R |
Elaborar lista de capacitacdes R
Elaborar Plano de Capacitacao R |
Revisar lista de capacitacao | R
Encaminhar Plano para aprovacao R
Aprovar Plano de Capacitagdo |
Gerar Planilha de Treinamentos R |
Publicar Plano de Capacitagao R |
4.2. Realizar Capacitacao
Atividade Diretoria de Informatica Area
e Automagao Técnica
de TIC
Solicitar treinamento de TIC | R
Analisar pedido de treinamento R
Ajustar pedido R R
Encaminhar pedido de treinamento R

4.3. Monitorar Plano de Capacitagao
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Atividade Diretoria de Informatica Area

e Automagao Técnica
de TIC

Verificar status de treinamentos

Atualizar planilha de treinamentos

Informar alteragGes

R

Elaborar minuta de revisdao do plano

Aprovar revisdao do plano

Publicar revisdo do plano

D = R |= ||

LEGENDA: (Responsible | Accountable | Consulted | Informed = R - Responsdvel | A - Prestador de Contas | C -
Consultado | | - Informado)

5. Controles do Processo
5.1. Indicadores do Processo

Origem Mensurar a execuc¢ao do Plano de Capacitacao
Descricdo Controle do Processo

Periodicidade Anual

Meta 80%

Forma de calculo

(Quantidade de capacitag¢des realizadas / quantidade de
capacitagdes previstas) * 100

6. Historico de Revisdo e Periodicidade

Descri¢ao Responsavel Data Versao
Documentacdo do processo | Diretoria de Informatica 27/09/2018 1.0
Aprovacdo Diretoria de Informatica 14/01/2019 1.1




