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Objetivos

Mapear as competéncias necessarias a consecucdo dos objetivos estratégicos e das atividades rotineiras da area de TIC, identificar lacunas de treinamentos, temas de
capacitagdo e estabelecer prioridades. Além disso, definir programas de capacitagdo com seus objetivos, publico-alvo, metas e prazos de execugao.

Abrangéncia
Todas as areas internas da Secretaria de Tecnologia da Informa¢do e Comunica¢des do TRT24.

DefinigGes
] Capacitagao: a¢oes visando preparar um servidor para enfrentar as situagdes referentes a sua atividade;
° Competéncia: aquilo que a instituigdo espera do seu servidor, descrito na forma de um desempenho ou comportamento esperado, devendo indicar explicitamente o
que o servidor deve ser capaz de fazer em seu trabalho;
] Necessidade de capacitagdo: discrepancias existentes entre os desempenhos esperados e aqueles apresentados no trabalho;
U] Temas de Capacitacdo: areas de conhecimento/saber identificadas como potenciais fontes de necessidades de capacitagéo;
U] Sistema PROAD: sistema de processo administrativo eletronico do TRT24.
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4 Processo

4.1 Papéis e Responsabilidades

Papel Responsabilidades Responsavel

° . A .
Dono do Processo Buscar a qualidade e eficiéncia gerais do processo

® Assegurar que todos os envolvidos na execu¢do do processo sejam informados das mudancgas e

Diretor(a) da SETIC
suporte efetuados

SETIC Definir objetivos e prioridades

® Aprovar as atualizagGes do processo
Gerente do Processo | @ Buscar a eficiéncia e a efetividade do processo
® Produzir informacgdes gerenciais (indicadores) Chefe da Seciio de Apoio 3 Governanca de TIC
® Promover a execucdo das atividades do processo
® Manter o desenho e os indicadores do processo alinhados aos propdsitos da instituicao
Comité de ® Aprovar o Plano de Capacitacdo em TIC Coordenador do Comité
Governanga de TIC ® Avaliar os resultados do Plano de Capacitacdo
Comité Gestorde TIC | o Aprovar a minuta do Plano de Capacitacdo Coordenador do Comité
® Avaliar a execuc¢do do Plano de Capacitacao
Unidades internasda | o Mapear competéncias Chefes de unidades da SETIC
°
°

Planejar capacitagoes
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4.2

Execugdo
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4.3 Descrigao do Processo

Id Atividade Responsavel Descri¢ao
1.10 Preparar mapeamento de | Secdo de Apoio a Entradas: planilha de competéncias da versdo anterior
competéncias Governanca de TIC

Procedimentos:
Em conjunto com as Unidades Internas da SETIC:

J Revisar a planilha verificando se todos os servidores da SETIC estdo relacionados e atualizar os membros
gue entraram e sairam de cada unidade da SETIC;

J Revisar a lista de temas disponiveis e incluir/excluir aqueles apontados pelas unidades. Agrupar os temas

=

nos tipos “Governanga e Gestdao” e “Técnico”.

Saidas: planilha revisada

2.10 Mapear competéncias Unidades internas da Entradas: planilha revisada

SETIC -
Procedimentos:

Identificar os Temas de conhecimento necessarios a realizagdo dos objetivos da SETIC, considerando que um
tema corresponde a uma area de saber onde a competéncia precisa ser aplicada e/ou observada.

° Para cada servidor da unidade, informar o nivel de conhecimento/dominio observavel para cada Tema de
conhecimento, considerando a seguinte graduacao:

Nivel de conhecimento/dominio
Graduacao | Descricdo
3 Possui conhecimento avangado
2 Possui conhecimento intermedidrio
1 Possui conhecimento basico
0 N3o possui conhecimento

A necessidades de capacitagao do servidor em cada tema, considerando necessidade como "discrepdncias
existentes entre os desempenhos esperados e aqueles apresentados no trabalho”, serd apontada pelo GAP
Individual calculado no mapeamento.

. Para cada servidor da unidade, informar também o nivel de utilizacdo prdtica de cada Tema,
considerando a seguinte graduacdo:

Nivel de utilizagdo
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Atividade

Responsavel

Descri¢ao

Graduacao | Descricdo
3 Usa o tema como ferramenta de trabalho
2 Usa o tema de vez em quando como apoio a sua ferramenta de trabalho
1 Usa o tema raramente
0 N3o usa o tema

Saidas: mapa de competéncias desejadas dos servidores da SETIC

2.20

Mapear necessidades de
capacitacao

Secdo de Apoio a
Governanca de TIC

Entradas: mapa de competéncias desejadas

Procedimentos:

° Para cada unidade, relacionar os temas onde os Gaps da Unidade indicam a necessidade de capacitagao.

Saidas: lista de necessidades de capacitagao

2.30

Mapear prioridades

Secdo de Apoio a
Governanca de TIC

Entradas: mapa de competéncias desejadas

Procedimentos:
° Para cada unidade da SETIC, relacionar os temas em ordem decrescente de GAP da Unidade.

° Para a SETIC, relacionar os temas em ordem decrescente de GAP da Geral.

Saidas: Lista de temas prioritarios de cada unidade e da SETIC

3.10

Planejar capacita¢des

Unidades internas da

SETIC

Entradas: lista de temas de capacitagdo priorizados e mapa de competéncias desejadas

Procedimentos:

Para cada capacitagdo proposta, especificar os seguintes itens:

Tema Nome do Tema da Capacitagao

Necessidade de Capacitagdo Nome da Necessidade de Capacitagao

Objetivo Verbo + objeto da agao

Resultado esperado Critério de avaliacdo (aquilo que se espera que o servidor possa

fazer/entregar apds a capacitacdo), nas seguintes condicdes (variaveis que
apoiam/restringem o desempenho esperado):

. Condicdo 1

. Condigdo 2

[ Etc...
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Id Atividade Responsavel Descri¢ao
Publico-alvo Quais grupos de servidores serdo indicados para a capacitacao
Metas Quantidade ou percentual minimo do grupo indicado que devera realizar a
capacitagao
Prazos Limite de tempo que os servidores terdo para realizar a capacitagdo

Saidas: lista de capacitagdes

3.20 Consolidar minuta do | Secdo de Apoio a Entradas: lista de competéncias desejadas, lista de necessidades de capacitagdo, lista de temas e prioridades,
Plano de Capacitacdo Governanca de TIC lista de programas de capacitagdo

Procedimentos:

. Revisar as listas verificando a correcao e adequacgdo das informagdes.

Saidas: minuta do Plano de Capacitagdo

3.30 Aprovar minuta Comité Gestor de TIC Entradas: minuta do Plano de Capacitagdo

Procedimentos:

. Deliberar acerca da adequacdo do plano e registrar a decisdo em ata de reunido.

Saidas decisdo sobre aprovagdo da minuta registrada em Ata de Reunido

Se a minuta for aprovada: executar as atividades de consolidacdo

Se a minuta nao for aprovada: refazer as atividades de elaboragdo

3.40 Aprovar Plano de | Comité de Governancga Entradas: minuta do Plano de Capacitagdo

Capacitagao de TIC
Procedimentos:

. Deliberar acerca da adequacao do plano e registrar a decisdo em ata de reunido.

Saidas: decisdo sobre aprovagdo do Plano registrada em Ata de Reunido

Se o Plano for aprovado: executar atividades de planejamento

Se o Plano nao for aprovado: retornar para atividade de consolidagdo

4.10 Encaminhar para Escola | Se¢do de Apoio a Entradas: Plano de Capacitagdo e lista de cursos/treinamentos

Judicial Governanca de TIC

Procedimentos:
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Atividade

Responsavel Descri¢ao

e Autuar processo administrativo no sistema PROAD (se for o caso) e encaminhar para Escola Judicial para
conhecimento.

Saidas: processo administrativo encaminhado a Escola Judicial

oy
(D))
=

Durante a vigéncia do Plano realizar a avaliacdo a cada 90 dias

4.20

Avaliar Execugdo

Comité Gestor de TIC Entradas: Plano de Capacita¢do e capacitagGes realizadas cadastradas no Sistema PROAD

Procedimentos:

e  Selecionar no sistema PROAD todas as capacitagBes realizadas pela SETIC no periodo de vigéncia do
plano.

J Relacionar as capacitag@es indicando o alinhamento ou ndo ao Plano de Capacitagao.

Saidas: Lista de capacitacGes realizadas

Em vigéncia: continuar a execug¢do e aguardar a préxima avaliagdo

Vigéncia concluida: encaminhar o plano para avaliagdo do Comité de Governanga de TIC

4.30

Avaliar Resultados

Comité de Governanga Entradas: Plano de Capacitagdo e lista de capacitagdes realizadas

de TIC R
Procedimentos:

J Deliberar sobre os objetivos propostos e os resultados atingidos em fungdo das capacitagbes que
efetivamente foram executadas.

J Registrar o resultado da deliberagdo em ata de reunido.

Saidas: Avaliagdo dos resultados registrada em ata de reunido.

10
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5 Tabela RACI

Atividade Secdo de Apoio a Unidades Internas | Comité Gestor Go(\:/:ﬂ;i:ae de
Governanga de TIC da SETIC de TIC TIC
1.10 Preparar mapeamento de competéncias R
2.10 Mapear competéncias C R
2.20 Mapear necessidades de capacitacdao R C
2.30 Mapear prioridades R
3.10 Planejar capacitacdes C R
3.20 Consolidar minuta do Plano de Capacitacao R C
3.30 Aprovar minuta | C R
3.40 Aprovar Plano de Capacitacado | | C R
4.10 Encaminhar para Escola Judicial R |
4.20 Avaliar Execucgdo | | R
4.30 Avaliar Resultados [ | R

Legenda: Responsavel (R), Consultado (C), Informado (I)

11
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6 Controles do Processo

6.1 Descri¢cao dos Indicadores

14/03/2022

Nome do indicador

indice de Capacitagdo

Origem Controle elaborado pela Se¢do de Apoio a Governanga de TIC
Objetivo Medir o percentual de capacita¢des realizadas

Meta 50%

Periodicidade Trimestral

Forma de célculo

(Total de capacitagdes realizadas/ Total de capacita¢des previstas) * 100

e Planilha do ANEXO |

Fonte o Total de capacitag6es realizadas: soma da coluna CapacitagGes Realizadas referente ao Plano de Capacitagdo vigente.
o Total de capacitagbes previstas: soma da coluna Capacitagdes Previstas referente ao Plano de Capacitagdo vigente.
Observagdo e Acumular valores referentes ao Plano de Capacitagdo vigente.

12
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7 Divulgacao dos Resultados

Os resultados do processo serdo demonstrados através dos indicadores de desempenho disponibilizados no site de governanca de TIC da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdes, menu Indicadores, Item Indicadores de Processos, “Processo Gerenciar Plano de Capacitagdo de TIC”".

13
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14/03/2022

Item

Data da Apuragdo

Plano de Capacitagdo

Capacitagoes previstas

Capacitagoes realizadas

1

Dd/mm/AAAA

2

Dd/mm/AAAA

N

Dd/mm/AAAA

Onde

Para cada apuragdo:

o Datada apuragdo: data em que estd sendo feita a apuracdo;

o Plano de Capacitagao: identificacdo do plano de capacitagdo;

o  CapacitagGes previstas: quantidade de capacitagOes previstas;

o  CapacitagOes realizadas: quantidade de capacitagdes realizadas até a data de apuracgao.

14
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