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PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITACOES
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DETIC

Coord. de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes

1. OBJETIVO

Este documento tem por objetivo estabelecer o Processo de Planejamento e Gerenciamento das Capacitagées de TIC no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 16% Regiao (TRT16), a fim de representar e descrever as atividades necessarias para a elaboragio, execugao,
monitoramento e encerramento do Plano Anual de Capacitacao de TIC.

2. APLICABILIDADE

Tem aplicabilidade nas atividades de planejamento, execucdo e monitoramento das capacita¢des realizadas pelos servidores lotados na area

de Tecnologia

da Informacéo e Comunicacéo do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiao (TRT16).

3. TERMOS E DEFINIGOES

CGesTIC: Comité Gestor de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao;

CTIC: Coordenadoria de Tecnologia de Informagdo e Comunicacgoes;

DG: Diretoria Geral;

DOC: Documento de Oficializagdo de Capacitagao;

Escola Judicial: Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido;
ETP: Estudo Técnico Preliminar;

SAJ: Setor de Assessoramento Juridico;

PAC: Plano anual de capacitagao;

PDTIC: Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;

PETIC: Plano Estratégico Tecnologia da Informagao e Comunicacéo;

RACI: Matriz de Responsabilidade;

SGTI: Setor de Governanga de Tecnologia da Informacgao;

SOF: Secretaria de Orgamento de Financas;

TIC: Tecnologia de Informagao e Comunicagoes;

TR: Termo de Referéncia;

Unidades Demandantes: Unidades que formam a coordenacgao de tecnologia da informacgéo e comunicagao.
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PAPEIS E RESPONSABILIDADES
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PAPEL

RESPONSABILIDADE

RESPONSAVEL

Dono do Processo

Buscar a qualidade e eficiéncia geral do processo;

Assegurar que todos os envolvidos na execugéo do processo sejam informados

das mudancas e suporte efetuados;
Atuar na gestado de conflitos com as partes interessadas da demanda.

Chefe da Governancga de Tl

Gerente do Processo

Buscar a eficiéncia e a efetividade do processo;

Produzir informacdes gerenciais (indicadores);

Promover a execugao das atividades do processo;
Manter o desenho e indicadores do processo atualizados.
Elaborar PAC;

Acompanhar a execugdo do PAC

Servidor da Governanga de TI

CGesTIC

Aprovar os cursos que fardo parte do PAC;

Analisar a execugdo do PAC e, caso seja necessario, resolver possiveis
problemas que surjam, como por exemplo: remanejamento do orgamento,
substituicdo de cursos cancelados entre outros.

Coordenador do Comité

Escola Judicial

Aprovar cada capacitacao individualmente;
Realizar contratagéao;
Aprovar e publicar o PAC.

Diretor(a) da Escola Judicial

Unidades de TIC
demandantes

Fazer o levantamento de necessidades do setor;
Elaborar a lista de cursos do setor;
Conduzir o processo de contratagédo do curso;

Chefe das unidades de TIC
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5. MACROFLUXO DO PROCESSO PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITAGOES DE TIC
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5.1.FLUX0 DETALHADO ELABORAR PAC
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5.2.FLUX0 DETALHADO EXECUTAR PAC
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9.3.FLUX0 DETALHADO MONITORAR PAC
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5.4.FLUX0 DETALHADO ENCERRAR PAC
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6.  DESCRICAO DAS ATIVIDADES PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITAGOES DE TIC
6.1.FLUXO ELABORAR PAC
ATIVIDADE OBJETIVO RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Realizar levantamento de Garantir que os envolvidos na Setor de Governanga de TI Entradas: PDTIC.
documentos de referéncia elaboragéo do Plano Anual de Descrigao:
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Capacitagéo iniciem o
planejamento contendo todo
material de referéncia
disponivel

Consolidar documentos de referéncia: Identificar e reunir os
documentos que serdo utilizados como referéncia para elaboragao do
plano de capacitagao;

Levantar o valor orgamentario disponivel para ser usado na execugao
do plano.

Saidas: Lista de documentos de referéncias.

Elaborar lista de cursos

Obter lista de cursos por setor

Unidades de TIC demandantes

Entradas:
e PETIC;
e Plano anual de contratagdes de TIC;

Lista de documentos de referéncias;
Estudo qualitativo e quantitativo da forga de trabalho da CTIC.

Descrigao:

Verificar se os cursos pretendidos ajudam o TRT16 a cumprir os
objetivos estratégicos de TIC:
o Identificar os conhecimentos mais relevantes para o
cumprimento dos objetivos estratégicos de TIC.
Fazer uma analise do estudo qualitativo e quantitativo:
o Analisar o PETIC vigente;
o ldentificar os conhecimentos mais carentes do setor.
Verificar contratagdes previstas:
o Analisar os contratos que entrarao em vigéncia;
o Analisar o conhecimento da equipe com relagao as novas
tecnologias que foram ou serdo adquiridas;
o Analisar o conhecimento da equipe com relagéo a novos
softwares a serem adquiridos ou desenvolvidos.

Saidas: Lista de cursos das unidades da CTIC.

Consolidar lista de cursos dos
setores

Elaborar a lista de cursos
consolidados da CTIC

Setor de Governanga de Tl

Entradas: Lista de cursos das unidades da CTIC.
Descrigao:

Saidas:

Verificar se os cursos pretendidos se enquadram nos objetivos
estratégicos de TIC;

Verificar se os cursos estéo relacionados com as competéncias que
requerem maior necessidade de capacitagao;

Verificar se os cursos contemplam o uso de tecnologia ou ferramentas
a serem contratadas;

Montar a lista dos cursos que atenderam os critérios anteriores.

Lista de cursos consolidados da CTIC.
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Aprovar cursos

Priorizar e aprovar a lista de
cursos que irdo compor o plano
anual de capacitacao

Comité Gestor de Tecnologia da
Informagéo e Comunicacao

Entradas: Lista de cursos consolidados da CTIC.
Descrigao:

e Aprovar os cursos que deverao ser executados no plano anual de

capacitagdo em elaboragéo;

e O processo de aprovagao ocorrera em reunido, em que os chefes de
setores deverdo apresentar justificativas e por votacédo escolheréo os

cursos que comporao o plano anual de capacitagao do ano

subsequente;

e  Sugere-se utilizar matriz GUT para priorizar os cursos da lista

consolidada da CTIC.
Saidas: Lista de cursos aprovados da CTIC.

Elaborar plano de capacitagéo

Elaborar Plano Anual de
Capacitagéo de TIC

Setor de Governanga de Tl

Entradas:
e Lista de documento de referéncias;
e Lista de cursos aprovados da CTIC.
Descrigao:

e Elaborar o documento do PAC. Devera conter:

o  Objetivos;

Pubilico alvo;

Vigéncia do plano

Estudo de necessidades;
Modalidades de capacitagao;
Planejamento das capacitacdes;
Metas e resultados pretendidos;
o  Concluséao.

O O O O O O

e Elaborar minuta de portaria que institui o PAC.

Saidas:
e PAC para aprovagao.

Aprovar e publicar o Plano

Aprovar e publicar o Plano de
Capacitagéo de TIC

Escola Judicial

Entradas: PAC para aprovagao.
Descrigao:
e Analisar e aprovar o PAC;
e Publicar a portaria.
Saidas: PAC publicado.
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ATIVIDADE

OBJETIVO

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

Solicitar capacitagéo

Iniciar o processo de
capacitagao

Unidades de TIC demandantes

Entradas: PAC Vigente.
Descrigao:

Saidas:

Formalizar a intengdo de capacitagdo com o preenchimento do
Documento de Oficializacdo de Capacitagdo (DoC), Anexo |. Nesse
documento devem ser explicitados: identificagcdo do solicitante,
justificativa, se a capacitagao faz parte do PAC ou se tem autorizagédo
do CGesTIC, periodo de realizagédo do curso, custo total previsto, carga
horaria e a lista de servidores que iro realizar o curso;

DoC.

Analisar Solicitagdo

Verificar se a demanda foi
aprovada no PAC ou
extraordinariamente pelo
CGesTIC.

Setor de Governanga de Tl

Entradas: DoC.
Descrigao:

Saidas:

Nesta atividade o setor de Governanga de TIC devera seguir os
seguintes passos:

Verificar se a demanda faz parte do PAC vigente;

Checar as atas do CGesTIC para ver se foi uma demanda aprovada
extraordinariamente;

Se a capacitagao fizer parte do PAC ou tiver autorizagdo do CGesTIC,
o SGTI ira executar a "atividade Autuar Protocolo Administrativo";

Se o curso nao estiver incluido no PAC e nao tiver autorizagéo do
CGesTIC, a necessidade de capacitagdo devera ser encaminhada ao
CGesTIC e este devera executar a atividade, "Autorizar inclusdo da
capacitagao".

DoC aprovado, caso a demanda esteja autorizada;
DoC reprovado, caso a demanda nao esteja autorizada.
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Autuar protocolo administrativo

Registrar solicitagdo do curso
no portfélio de cursos e criar o
protocolo administrativo

Setor de Governancga de Tl

Entradas: DoC.
Descrigao:
e Fazer o registro no portfélio de cursos TIC do DoC referente a
capacitagao pretendida;
e Acessar o sistema de protocolo eletrénico do TRT16 e realizar a
autuagao do protocolo;
e Instruir o protocolo criado com o DoC;
e Se a capacitagao fizer parte do PAC ou tiver autorizagado do CGesTIC,
o SGTl avaliara se precisa contratar, em caso positivo, seguir para
atividade "Realizar estudos técnicos". Caso ndo necessite contratar,
encaminhar a solicitagdo direta para Escola Judicial;
Saidas:
e Registro da demanda de capacitagéo no portfélio de cursos de TIC;
e  Protocolo Administrativo autuado e instruido com o DoC.

Autorizar inclusao de
capacitagao

Autorizar inclusao de
capacitagao

Comité Gestor de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo

Entradas: DoC.

Descrigao: Decidir pela aprovagao de capacitagdo ndo prevista no PAC e ndo
autorizada pelo CGesTIC.

Saidas: Deliberagéo sobre realizagao do curso.

Realizar estudos técnicos

Elaborar o estudo técnico
preliminar

Unidades de TIC demandantes

Entradas:
e Protocolo administrativo autuado;
e DoC.
Descrigao:
e Realizar uma analise das opg¢des de mercado que atendem a
necessidade de capacitagdo com a definicdo da escolha indicada com
base nos critérios de atendimento do escopo requerido e
economicidade. As seguintes tarefas devem ser seguidas:
o Definicdo de requisitos do objeto a ser contratado;
o Definir os requisitos da contratagao;
o Fazer levantamento de propostas;
o  Especificar a solugéo escolhida;
o Identificar os beneficios promovidos pela solu¢édo escolhida.
e Utilizar o modelo de Estudo Técnico Preliminar (ETP) especificado no
Anexo |l
Saidas: ETP.
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Elaborar termo de referéncia

Elaboragao do termo de
referéncia simplificado

Entradas: ETP
Descrigao:
Nos casos de capacitagdo fechada, exclusiva para o Tribunal, & necessario a
elaboragéo do Termo de Referéncia (TR), que devera conter as seguintes
informagdes, conforme modelo do Anexo lll:
e Descrever o objeto da contratacao;
Justificativa da contratagao;
Escolha do curso: descrevendo o carater singular;
Justificativa do preco;
Enquadramento legal;
e Utilizar o modelo de Termo de Referéncia.
Saidas: TR.

Consolidar Informagées da
capacitagao

Consolidar as informagdes
necessarias para a contratagao
da capacitagao

Unidades de TIC demandantes

Entradas: ETP ou ETP e TR.
Descrigao:

e Encaminhar o estudo técnico da capacitagédo e/ou termo de referéncia
da capacitagdo, através de um despacho (Anexo VI) a Unidade de
Governancga de TI. Este despacho devera conter as seguintes
informacgdes:

o Periodo de realizagédo do curso;

o Local de realizagéo do curso;

o Fazer levantamento de propostas;
o Lista dos Participantes.

e Em anexo a este despacho, deverdo ser encaminhados os seguintes
documentos:

o  Proposta comercial de capacitagoes;
o Certiddes de regularidade fiscal,
o Atestado de capacidade técnica.

e Utilizar o modelo de despacho.

Saidas: Despacho de Consolidagéo da Capacitagao.

Encaminhar capacitagao para
Escola Judicial

Tramitagao formal do estudo
e/ou termo de referéncia apos a
verificagdo da conformidade do
mesmo(s).

Setor de Governanga de Tl

Entradas:
e Despacho de Consolidagao da Capacitagao;
e ETPouETPeTR.
Descrigao: Verificar a conformidade do estudo e/ou TR e encaminha-lo(s) a
Escola Judicial por meio de um despacho.
Saidas: Despacho de encaminhamento do ETP ou ETP e TR.
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Autorizar capacitagéo

Autorizar a execugédo da
capacitagao

Escola Judicial

Entradas:
e Despacho de encaminhamento do ETP ou ETP e TR;
e ETPouETPeTR.
Descrigao:
e Avaliar e aprovar a proposta da capacitacao;
e Revisar e aprovaro TR;
Saidas:
e Autorizagdo para dar inicio a capacitagao;
e ETPouETP e TR aprovado(s).

Acompanhar e auxiliar na
contratagao

Dar o suporte ao processo de
contratagdo da capacitagao

Unidades de TIC demandantes

Entradas: ETP ou ETP e TR aprovado(s).

Descrigao: Acompanhar e diligenciar o processo de contratacéo e, caso seja
necessario, atuar para garantir a viabilizagdo da contratagao.

Saidas: Contrato assinado.

Realizar contratagéo

Direcionar o processo de
contratagéo da capacitagéo

Escola Judicial

Entradas: ETP ou ETP e TR aprovado(s).
Descrigao:
e  Obter o parecer juridico do Setor de Assessoramento Juridico (SAJ);
e Obter a avaliagdo orgamentaria da Secretaria de Orgamento e Finangas
(SOF);
e Realizar o processo licitatorio, seguindo a definicdo de modalidade de
licitacdo definida para Diretoria-Geral (DG);
e Obter a nota de empenho emitida para Secretaria de Orgamento e
Finangas (SOF).
Saidas: Empenho da capacitacdo

Realizar o curso

Participacdo no curso

Unidades de TIC demandantes

Entradas: Empenho da capacitacdo
Descrigao:

e Participar do curso;

e Dar entrada no certificado.
Saidas: Certificado de concluséo.

FLUXO MONITORAR PAC

ATIVIDADE

OBJETIVO

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC

TRT da 162 Regiéo




6.

=N

\ TRT-162 REGIAO

Coord. de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes

PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITAGOES

DETIC

Elaborar relatério de execugao
do Plano

Levantar as informagdes sobre
a situagdo dos cursos do PAC e
gerar relatoério de execugao do
Plano.

Setor de Governancga de Tl

Entradas:

e PAC vigente;

e Informagédo sobre treinamentos realizados;

e Solicitagdes de alteragado no Plano.

Descrigao:

e Verificar a situagdo das capacitagcdes(novas, executadas, aguardando
autorizagado, cancelados, quantos estdo sendo executados dentro do
prazo);

e Quanto do orgamento previsto foi executado;

e Coletar indicadores parciais para controle da execugéo do PAC.

Saidas: Relatdrio de execugado do PAC (Anexo VII).

Controlar o andamento do
Plano

Realizar o acompanhamento e
controle da execugéo do plano,
provendo corregées, quando
necessarias,para correta
execugao do PAC.

Comité Gestor de Tecnologia da
Informag&o e Comunicagéo.

Entradas: Relatério de execugao do PAC.
Descrigao:
e Tomar Medidas corretivas para sanar eventuais problemas e garantir o
cumprimento do plano;
e Prover alteragdes orgamentarias (remanejamento, solicitagdo de mais
verba);
e Decidir por substituigdo de cursos.
Saidas: Deliberagbes da CGesTIC.

Publicar relatério de execugao
do PAC

Relatério de execugdo do plano
aprovado e publicado.

Setor de Governanga de TI.

Entradas: Deliberagdes da CGesTIC.
Descrigao:

e Caso seja necessario, atualizar o relatério de execugédo do PAC com as
deliberagdes definidas pela CGesTIC, tais como: cancelamento e
inclusdo de cursos, remanejamento financeiro, etc.

e Publicar o relatério de execugéo no portal de governanga de TIC do
TRT16.

Saidas: Relatério de execugdo do PAC publicado.

.FLUX0 ENCERRAR PAC

ATIVIDADE

OBJETIVO

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

Elaborar Relatorio de
Resultado do PAC

Produzir o relatério final
avaliando os resultados
alcangados pelo PAC.

Setor de Governanga de Tl

Entradas:
e PAC Vigente;
e Planilha de capacita¢des atualizada;
e Planilha de indicadores.
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Descrigao:
e \Verificar a situacao final das capacitagdes;
e Verificar o resultado final da utilizagdo do orgamento previsto;
e Coletar indicadores finais da execugéo do PAC.
e Analisar a execugcéo do PAC de modo a responder os seguintes
questionamentos:
o  As metas foram alcangadas?
o As necessidades de TIC foram atendidas?
e Registrar as licdes aprendidas durante o Ciclo de Vida do PAC;
e Consolidar informagdes e elaborar o Relatério de Resultados do PAC.
Saidas: Relatdrio de Resultado do PAC .

Aprovar o relatério de Validar relatério de resultados Comité Gestor de Tecnologia da | Entradas: Relatério de Resultados do PAC.
resultados para encerramento do PAC Informagéo e Comunicagao Descrigao:
vigente e Na reunido de apresentagao do relatério final deo PAC, o CGesTIC
devera:

o Avaliar os resultados alcangados;
o Aprovar o Relatério de Resultados do PAC;
Saidas: Deliberagdo da CGesTIC sobre o Relatério de Resultados do PAC.

Publicar relatério Comunicar ao Tribunal e o Setor de Governanga de Tl Entradas:
publico externo o resultado da e Deliberagao da CGesTIC sobre o Relatério de Resultados do PAC.
execugao do PAC do ano Descrigao:
vigente e (Caso haja alguma recomendacgé&o contraria ao relatério de resultado do

PAC, alterar o relatério de acordo com as deliberagdes da CGesTIC;
e Publicar, no portal de governanga de TIC do TRT16, o relatério final de
execugdo do PAC devidamente aprovado pelo CGesTIC.
Saida:
e Relatdrio de resultados do PAC publicado.

1. MATRIZ RACI

ELABORAR PAC
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PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITACOES

DETIC

ATIVIDADE CGesTIC SGTI UI;JIIEEI:II‘:?‘EJSAEEI;_FQC ESCOLA JUDICIAL
Realizar levantamento de documentos de referéncia I R/A I -
Elaborar lista de cursos - C R/A -
Consolidar lista de cursos dos setores - R/A C -
Aprovar cursos R/A Ci C/ -
Elaborar plano de capacitagao I R/A C -
Aprovar e publicar o plano I I I R/A

EXECUTAR PAC

ATIVIDADE CGesTIC SGTI AN AN ESCOLA JUDICIAL
Solicitar capacitagao - C R/A -
Analisar solicitagao C R/A I -
Autuar protocolo administrativo - R/A I -
Autorizar inclusdo de capacitagao R/A C C -
Realizar estudos técnicos - C/ R/A -
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Elaborar Termo de Referéncia - Ci R/A C
Consolidar Informagdes de capacitagcao - Cc/ R/A -
Encaminhar Capacitagdo para Escola Judicial - R/A I -
Autorizar capacitacao - I I R/A
Acompanhar e auxiliar na contratagao - C R/A C
Realizar contratagéo - Ci C/ R/A
Realizar o curso I I R/A I

MONITORAR PAC

ATIVIDADE CGesTIC SGTI UI:')‘JIIEEI:III,\A[:‘IE: AI:JI.EI.EISC

Elaborar relatério de execugéo do plano I R/A C
Controlar o andamento do plano R/A C C
Publicar relatoério de execucdo do PAC I R/A I

ENCERRAR PAC

ATIVIDADE SGTI CGesTIC

Elaborar Relatério de Resultado do PAC R/A -
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Aprovar o Relatério de Resultados

C/ R/A

Publicar Relatério

R/A I

INDICADORES

1 - Indice de execugdo do Plano de Capacitagdo de TIC

Objetivo:

Avalia o nivel de cumprimento do Plano Anual de Capacitagao de TIC.

Periodicidade:

Anual.

Forma de calculo:

IEPC = 3555 x 100 onde

nCapRea = numero de agdes de capacitagdes previstas no Plano de Capacitacdo de TIC que foram efetivamente realizadas

nCapPrev = numero de agbes de capacitagdes previstas no Plano de Capacitagdo de TIC

Fonte: Planilha para célculo de indicadores (Anexo IV):
e nCapRea: ver a contagem de todas as linhas em que a coluna “Prevista no plano” é igual a “sim” e que a coluna “Status” é
igual a “realizado”;
e nCapPrev: ver a contagem de todas as linhas em que a coluna “Prevista no plano” igual a “sim”.
Meta: 70% de cumprimento do plano de capacitagéo de TIC até 2025.

Critério de Analise:

Verde = indice >=70%
Amarelo = 50% > indice < 70%
Vermelho = indice < 50%
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2 - indice de Capacitagdo Gerencial

Objetivo:

Avalia o percentual de servidores ocupantes de cargos de chefia, lotados na area de TIC, capacitados em cursos gerenciais.

Periodicidade:

Anual.

Forma de calculo:

_ nCheCapGer
ICG = —Che  * 100 onde

nCheCapGer = numero de servidores ocupantes de cargos de chefia capacitados em no minimo 40 horas de cursos gerenciais de
TIC

nChe = numero total de servidores que ocupam cargo de chefia na area de TIC.

Fonte: Planilha para calculo de indicadores (Anexo 1V):
e nCheCapGer: ver o total chefes de area de TIC (coluna “Cargo de chefia” igual a “sim”) cuja soma da carga horaria (coluna
“Carga horaria”) em cursos gerenciais realizados (coluna “Tipo” igual a “Gerencial”’ e coluna “Realizado” igual a “Sim”) seja
no minimo 40 horas;
e nChe: coletar informacgéo no Sistema de Recursos Humanos.
Meta: 75% de treinamento realizado na area de gestéo até 2025.

Critério de Analise:

Verde = indice >=75%
Amarelo = 50% >= indice < 75%
Vermelho = indice < 50%

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC

TRT da 162 Regiéo




PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITACOES
Y- TRT-162 REGIAQ ‘3

DETIC

Coord. de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes

3 - indice de Capacitagdo Técnica

Objetivo:

Avalia o percentual de servidores ndo ocupantes de cargos de chefia, lotados na area de TIC, capacitados em cursos técnicos.

Periodicidade:

Anual.

Forma de calculo:

ICT = nServCaplec 100 onde

nServ

nServCapTec = numero de servidores lotadas na area de TIC ndo ocupantes de cargo de chefia capacitados em no minimo 40 hora
de cursos técnicos de TIC.

nServ = numero total de servidores lotadas na area de TIC ndo ocupantes de cargo de chefia.

Fonte: Planilha para célculo de indicadores (Anexo V).
e nServCapTec: ver o total de servidores ndo ocupantes de cargo de chefia na area de TIC (coluna “Cargo de chefia” igual a
“nao”) cuja soma da carga horaria (coluna “Carga horaria”) em cursos técnicos realizados (coluna “Tipo” igual a “Técnico” e
coluna “Realizado” igual a “Sim”) seja no minimo 40 horas.
e nServ: coletar informagao no Sistema de Recursos Humanos;
Meta: 60% de de treinamentos realizados em competéncias técnicas até 2025.

Critério de Analise:

Verde = indice >= 60%
Amarelo = 30% >= indice < 60%
Vermelho = indice < 30%

4 - indice de Execugdo Orgamentaria

Objetivo:

Avalia o percentual de recursos financeiros disponibilizados para o exercicio financeiro que foi utilizado.
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Periodicidade: Anual.

2 . CapCont
Forma de célculo: JIEO = % x 100 onde

vCapCont = valor das contratacdes de capacitacdes realizadas até o momento da apuragao.

vV alCtic = valor do orgamento destinado a CTIC para o plano em execucéo.

Fonte: Planilha para calculo de indicador orgamentario (Anexo V):
e vCapCont: ver o total da soma dos valores da coluna valor executado.
e nValCTIC: ver no plano anual de capacitagao de TIC o valor do orcamento destinado as capacitagdes correntes;

Meta: 100% do orgcamento empregado nas capacitagoes.

Critério de Analise:

Verde = indice = 100%
Amarelo = 75%>= indice < 100%
Vermelho = indice < 75%

9. DIVULGAGAO DOS RESULTADOS

Os resultados do processo serao demonstrados através dos indicadores de desempenho disponibilizados na pagina da Governanga de TIC do
TRT16.
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ANEXO | - TEMPLATE DE DOC - DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE CAPACITAGAD

1. IDENTIFICAGAO

e Solicitante:
e Unidade Responsavel:

2. DESCRIGAO DA CAPACITAGAD

Descrever a capacitacao requerida.

3. JUSTIFICATIVA

Descrever de forma clara a necessidade de capacitagdo no curso/evento e quais 0s objetivos estratégicos serdo alcangados.

4. AUTORIZAGAO

e ()PAC
e ()CGesTIC: __ Reuniao
e () Outros:

5. INFORMAGOES ADICIONAIS (OPCIONAL)

e Periodo de realizacao:

Custos total estimados: R$

Modalidade: EAD, Incompany, presencial, Telepresencial
Carga Horaria:

Quantidade de vagas:

Servidores a serem capacitados,

e Servidor - Matricula - Setor

e Servidor - Matricula - Setor
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ANEXO II - TEMPLATE DE ETP - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
1. IDENTIFICAGAD DA CAPACITAGAD

Nome da Capacitagao: N° PA:

Data:

2. DESCRIGAO DA CONTRATACAO

Descrever a contratagdo relacionada a Tl com detalhes.

3. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Necessidades de Negodcio: Justificativa:

4. CONSULTAS E ESTUDOS REALIZADOS

Acao Documentagao Gerada

Doc. n® XXX

Doc. n® XXX
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5. IDENTIFICAGAO DAS DIFERENTES SOLUGOES

Solugao 1: [NOME TREINAMENTO]
Contratagao do curso “INOME CURSOQY]”, oferecido pelo [EMPRESA | INSTITUTO], ministrado pelo(a)
Descrigao: [PROFESSOR], no [PERIODO] a definir, no horario [HORARIO], em [LOCAL DO CURSO], com carga horaria total de

[CARGA HORARIA.

Valor Estimado: R$
Solugéo 2: [NOME TREINAMENTO]
Descrigao:
Valor Estimado: R$

6.  SOLUCAO ESCOLHIDA

Solugao [Solugao Escolhida]

Justificativa para solugcdo 1 ndo ser escolhida.

Justificativa para solugdo 2 ser escolhida.

Bens e servigcos que compdem a solucao escolhida

Bem/servico Valor (R$)
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Inscricdo no treinamento R$
Estimativa X Diarias R$
Estimativa Passagens aéreas R$

Custo Individual | R$

Custo Total (X servidores) | R$

6.1. CONTEUDO PROGRAMATICO DA CAPACITAGAD
7. BENEFICIOS ESPERADOS DA SOLUGAO ESCOLHIDA

8.  NECESSIDADES DE ADEQUACAO DO AMBIENTE PARA EXECUGAD CONTRATUAL

9. MODALIDADE E 0 TIPO DE LICITAGAD

Modalidade Justificativa
Pregéao Eletrénico

Pregéao Eletrénico com Registro de
Precos

Adesao a ATA de Registro de Precos
X | Inexigibilidade de Licitagao Hipoteses previstas no Art.25, Il, da Lei n° 8.666/93
Dispensa de Licitagao
Outra
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10.  EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Integrante Demandante: Matricula:

E-mail: Telefone:

Integrante Técnico: Matricula:

E-mail: Telefone:
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ANEXO 11l - TEMPLATE DO TR - TERMO DE REFERENCIA
PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
DIRETORIA-GERAL

TERMO DE REFERENCIA SIMPLIFICADO

Art. 67 c/c art. 63 do Ato Regulamentar GP n°® 01/2015, alterado pelo Ato

Regulamentar GP n° 02/2018

| - 0BJETO

O objeto deste Termo de Referéncia Simplificado é [informar o motivo]. Ex. contratacdo de 175 (cento e setenta e cinco) vagas para treinamento
nas ferramentas do G Suite, em especial no Google Meet, na modalidade EAD (Ensino a Distancia).

O curso sera destinado ao(s) servidor(es) [informar o setor da CTIC] do TRT 162 Regiao e o objeto devera ser abordado de forma tedrica e pratica.
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Il - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

Pode ser baseada na justificativa do DoC e do ETP (escolha da solugao), mas focando, agora, na contratacao.

|II - DA ESCOLHA DO CURSQ/PALESTRANTE - SINGULARIDADE

A contratagédo dos servigos de capacitagao da empresa [Informar o nome da empresa), por meio da qual sera ofertado o treinamento, justifica-se

“

pela notavel atuagdo da empresa em treinamentos de temas [informar o tema, ex.: “... de temas de Tecnologia da Informag¢ao em todo o pais”].

[Mostrar neste paragrafo, a singularidade da prestacdo da capacitagdo. Mesmo havendo concorréncia, € possivel mostrar que s6 aquele
profissional ou empresa podem prestar o servigo da forma que se pretende. ]

Resta, assim, demonstrada sua notoriedade e singularidade.

IV - CONTEUDO PROGRAMATICO

Informar neste tépico o conteudo minimo que o curso devera abranger. Uma lista simples dos topicos.

Topico 1;
Topico 2;
Topico 3.

V- LOCAL E PERi0ODO DE REALIZAGAO DO CURSO

) Informar o local onde serao realizadas as aulas;
° Informar o periodo de realizagédo do curso, carga horaria, dias da semana e horario.
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VI - AVALIAGAO DO CURSO

Informar de que forma o curso sera avaliado

VIl - JUSTIFICATIVA DO PRECGO

A contratacdo dos servicos de capacitacdo da empresa [NOME DA EMPRESA], [INFORMAR MOTIVO DA CONTRATACAQ], sera de R$ 0,00
(VALOR POR EXTENSO), conforme proposta anexa.

Com relagdo a JUSTIFICATIVA DO PRECO, em atendimento ao que preconiza o art. 26, lll, da Lei n°® 8.666/1993, informa-se que a empresa
disponibilizou [REFERENCIAR DOCUMENTO ENVIADO PELA EMPRESA EM QUE ELA ESTA COBRANDO VALOR SEMELHANTE AO QUE ELA

COBROU A OUTRO ORGAO PUBLICO, COMO UMA NOTA FISCAL].

Dessa forma, observa-se que o valor cobrado se mostra o mesmo ofertado normalmente pela empresa, demonstrando que o custo do treinamento
em contratacdo mostra-se adequado, estando dentro do valor regular de mercado.

Vil - DO ENQUADRAMENTO LEGAL

A contratacdo dos servigos em tela sera realizada pela modalidade de inexigibilidade de licitagdo, enquadrada no art. 25, 11, c/c arts. 13 e 26 da Lei
8.666/93.
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ANEXO IV - TABELA PARA Cf\LBULU GERAL DE INDICADORES

Cargo de FIEVISto Carga
Nome do Curso Servidor 9 Unidade no Tipo g Modalidade
Chefia plano Horaria
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ANEXO V - TABELA PARA CALCULO DO iNDICE DE EXECUGAO ORCAMENTARIA DO PAC

Custo Total |Custo Total Observacio
Previsto Executado ¢

Informagbes complementares do status, como: ETP

Curso 1 ) RS 0,00 R$ 0,00 elaborado e encaminhado a Escola Judicial.

andamento DoC criado;
P.A criado.
Curso 2 A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00
Curso 3 A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00
Curso 4 Em ; R$ 0,00 R$ 0,00
andamento
Curso 5 A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00
Curso 6 Em ; R$ 0,00 R$ 0,00
andamento
Curso 7 A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00
Curso 8 Concluido - R$ 0,00 R$ 0,00
R$ 0,00 R$ 0,00 C
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ANEXO VI- TEMPLATE DE DESPACHO ENCAMINHAMENTO ESTUDO SGTI

DESPACHO ENCAMINHAMENTO ESTUDO SGTI

Protocolo N.°: [N° PA ]/ [ANO PA]
Assunto: Encaminhamento da capacitacdo [NOME CAPACITACAO]

Despacho [AREA DE TIC].CTIC [N° DESPACHO]/[ANO DESPACHO]
1. OBJETO
Trata-se de solicitagéo para participagdo do(s) servidor(es) [NOME DOS SERVIDORES] no curso [NOME CAPACITACAQ].
2. ESTUDO TECNICO

O estudo técnico concluiu pela necessidade de contratagcdo de empresa para realizagédo da capacitagao “[NOME EXATO DA CAPACITACAOQ]”
na modalidade [PRESENCIAL | A DISTANCIA] nas dependéncias da [CONTRATANTE | CONTRATADA.

A capacitagdo [NOME EXATO CAPACITACAO], ofertada pela [NOME EMPRESA SELECIONADA], na modalidade [PRESENCIAL | A
DISTANCIA], ocorrera no periodo de [PERIODO DO CURSO], em [LOCAL DE REALIZACAO DO CURSO].

O valor total da capacitagdo — incluindo [INSCRICAO | PASSAGENS | DIARIAS] — esta estimada em [VALOR TOTAL]. O detalhamento dos
custos da capacitagao esta descrito a seguir.

Tipo Valor (R$)

Inscrigdo no evento

Estimativa Diarias
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Estimativa Passagem

Custo Individual

Custo Total (X Servidores)

Por fim, cabe registrar — na tabela a seguir — as principais informagdes geradas na instru¢do na demanda de capacitacéo.

Item Presente? Doc do PA Observacao
Estudo Técnico Preliminar [SIM/NAQ]
Propostas Comerciais [SIM/NAQ]
Conteudo programatico da [SIM/NAQ]

capacitacao

Certiddes de regularidade fiscal da |[SIM/NAO]
empresa selecionada

3. ENCAMINHAMENTO

Encaminha-se o presente protocolo ao Setor de Governanga de Tl para analise e encaminhamento da solicitagdo da capacitagado para Escola
Judicial.

Sao Luis, (datado e assinado digitalmente)
[NOME SERVIDOR DEMANDANTE]
[AREA DE TIC DEMANDANTE]

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC
TRT da 162 Regiéo
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ANEXO0 VIl - TEMPLATE DO RELATORIO DE EXECUGAO DO PAC

1. INTRODUGAO

Este relatorio tem como escopo o acompanhamento e a analise dos indicadores e metas do Processo de Planejamento e Gerenciamento das
Capacitagdes de TIC do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiéo para o exercicio de 202X. Os indicadores para este processo sao:

e Indice de execucdo do Plano de Capacitacéo de TIC;
e indice de Capacitacdo Gerencial;
e Indice de Capacitacdo Técnica;
e indice de Execucdo Orcamentaria.
INDICADORES
Objetivo:  Avalia o nivel de cumprimento do Avalia o percentual de servidores Avalia o percentual de servidores ndo |Avalia o percentual de recursos
Plano Anual de Capacitagdo de TIC. ocupantes de cargos de chefia, ocupantes de cargos de chefia, financeiros disponibilizados para o
lotados na area de TIC, capacitados lotados na area de TIC, capacitados  exercicio financeiro que ja foi
€m cursos gerenciais. em cursos técnicos. utilizado.
Periodicid Mensal. Mensal. Mensal. Mensal
ade:
Formade [ppC = 28R4 () onge ICG = "heCapber . 100 onde ICT = SevCaplec 100 onde JEO = XE9Com 100 onde
calculo: nCapPrev nChe nSery vValCTIC
nCapRea = numero de agdes de nCheCapGer = numero de servidores nServCapTec = ndmero de vCapCont = Valor de contratagcbes de
capacitagdes previstas no Plano ocupantes de cargos de chefia servidores lotadas na area de TIC capacitacoes realizadas até o
de Capacitagdo de TIC que foram capacitados em no minimo 40 néo ocupantes de cargo de chefia momento.
efetivamente realizadas horas de cursos gerenciais de TIC

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC
TRT da 162 Regiéo
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nCapPrev = numero de acgbes de
capacitagdes previstas no Plano
de Capacitagdo de TIC

Fonte: Planilha para calculo de

indicadores:

e nCapRea: ver a contagem
de todas as linhas em que a
coluna “Prevista no plano” é
igual a “sim” e que a coluna
“Status” é igual a
“realizado”;

e nCapPrev: ver a contagem
de todas as linhas em que a
coluna “Prevista no plano”
igual a “sim”.

Meta: 70% de cumprimento do plano de

capacitacao de TIC até 2025.

Critério de Analise:

Verde = indice >=70%
Amarelo = 50% > indice < 70%
Vermelho = indice < 50%

Coord. de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes

PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITAGOES

nChe = numero total de servidores
que ocupam cargo de chefia na
area de TIC.

Planilha para calculo de
indicadores:
e nCheCapGer: ver o total
chefes de area de TIC
(coluna “Cargo de chefia”
igual a “sim”) cuja soma da
carga horaria (coluna
“Carga horaria”) em cursos
gerenciais realizados
(coluna “Tipo” igual a
“Gerencial” e coluna
“Status” igual a “Realizado”)
seja no minimo 40 horas;
e nChe: coletar informagéo no
Sistema de Recursos
Humanos.

75% de treinamento realizado na
area de gestéo até 2025.

Critério de Analise:

Verde = indice >=75%
Amarelo = 50% >= indice < 75%
Vermelho = indice < 50%

capacitados em no minimo 40
hora de cursos técnicos de TIC.

nServ = numero total de servidores
lotadas na area de TIC nao
ocupantes de cargo de chefia.

Planilha para calculo de
indicadores:

e nServCapTec: ver o total
de servidores néo
ocupantes de cargo de
chefia na area de TIC
(coluna “Cargo de chefia”
igual a “na0”) cuja soma da
carga horaria (coluna
“Carga horaria”) em cursos
técnicos realizados (coluna
“Tipo” igual a “Técnico” e
coluna “Status” igual a

“Realizado”) seja no minimo

40 horas.

e nServ: coletar informacao
no Sistema de Recursos
Humanos;

60% de de treinamentos realizados

em competéncias técnicas até 2025.

Critério de Analise:

Verde = indice >=60%
Amarelo = 30% >= indice < 60%
Vermelho = indice < 30%

DETIC

vV alCTIC = valor do orgamento
destinado a CTIC para o plano em
execucao.

Planilha para calculo de
indicadores:

e vCapCont: ver o total da
soma dos valores da coluna
valor executado.

e nValCTIC: ver no plano
anual de capacitagédo de
TIC o valor do orgamento
destinado as capacitagdes
correntes;

100% do orgamento empregado nas
capacitacoes.

Critério de Analise:
Verde
Amarelo = 75%>= indice < 100%
Vermelho = indice < 75%

= indice = 100%

Tabela 1 - Descrigcado dos indicadores

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC
TRT da 162 Regiéo
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3. APURAGAO DOS INDICADORES

Nesta secdo sdo demonstrados os resultados parciais dos indicadores do processo apurados no periodo compreendido de janeiro a [més] de
202X. As fontes de informacdes para os calculos estdo no Anexo | e Anexo |l deste relatoério.

Verde = indicg >=70%
Amarelo = 50% > Indice < 70%
Vermelho = indice < 50%

’ Verde = indice >=75%
Indice de Capacitagcao Gerencial Amarelo = 50% >= Indice < 75%
Vermelho = indice < 50%

’ Verde = indice >= 60%

Indice de Capacitacao Técnica Amarelo = 30% >= Indice < 60%
Vermelho = indice < 30%
Verde = indice = 100%

indice de Capacitacdo Orcamentaria Amarelo = 75%>= indice < 100%
Vermelho = indice < 75%

Tabela 2 - Resultado dos Indicadores

indice de execugado do Plano de
Capacitagéo de TIC

3.1. INDICE DE EXECUGAO DO PLANO DE CAPACITAGAO DE TIC

O valor apurado para este indicador ficou em [XX%], tendo sido realizado [XX] capacitagdes das [XX] previstas (Anexo I)...
Registrar aqui

3.2. INDICE DE CAPACITAGOES GERENCIAIS

O indice de capacitagbes gerenciais para o periodo de apuracéao ficou em [XX%], pois, como pode ser observado na tabela 4,...

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC 40
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Servidor Unidade Carga I-!orarla Carga Horaria
Prevista Executada

Tabela 3 - Fonte de Informagées para Calculo do indice Gerencial do PACTIC

3.3. INDICE DE CAPACITAGOES TECNICAS

O valor do indice de capacitagdes técnicas apurado para o periodo em estudo foi de [XX%]..

Carga Horarla Carga Horaria
“

Tabela 4 - Fonte de Informagées para Calculo do indice Técnico do PACTIC

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC M
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3.4. INDICE DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DAS CAPACITAGOES
DETIC

O valor do indice de capacitagdes técnicas apurado para o periodo em estudo foi de [XX%]...

Custo Total |Custo Total Observacio
Previsto Executado ¢

Curso 1

Curso 2

Curso 3

Curso 4

Curso 5

Curso 6

Curso 7

Curso 8

Informagbes complementares do status, como: ETP

Em ) RS 0,00 RS 0,00 elaboraldo e encaminhado a Escola Judicial.
andamento DoC criado;
P.A criado.
A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00 -
A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00 -
Em - R$ 0,00 R$ 0,00
andamento -
A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00 -
Em - R$ 0,00 R$ 0,00 ;
andamento
A iniciar - R$ 0,00 R$ 0,00 -
Concluido - R$ 0,00 R$ 0,00 -
R$ 0,00 R$ 0,00 Cc

Tabela 5 - Controle Orgamentario do PACTIC

Coordenadoria de Tecnologia da Informagé&o e Comunicacdes — CTIC
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4.  CONSIDERAGOES SOBRE 0 RESULTADO

Analisando as informagdes apresentadas neste relatério, chega-se as seguintes conclusdes:
e Concluséo 1;
e Conclusao 2;
e Concluséo 3.

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC
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ANEXO VIII - TEMPLATE DE DESPACHO SGTI - ENCAMINHAMENTO DA CAPACITAGAO PARA ESCOLA

DESPACHO ENCAMINHAMENTO PARA ESCOLA JUDICIAL

Protocolo N.°: [N° PA ]/ [ANO PA]
Assunto: Encaminhamento de capacitagdo [NOME CAPACITACAOQ]

Despacho [AREA DE TIC].CTIC [N° DESPACHO]/[ANO DESPACHO]
1. OBJETO
Trata-se de solicitacdo para contratacdo do [NOME CAPACITACAO]

2. INFORMAGOES

A capacitacao foi formalizada no doc. XX, no qual foram descritos a identificacdo do demandante, a descri¢gdo da capacitacao, a justificativa e
os objetivos estratégicos a serem alcangados.

O treinamento foi aprovado/esta previsto no [NOME DOCUMENTO DE APROVACAOQ]
O evento solicitado consiste em curso aberto ao publico, com data e contetdo pré-definido.

A [AREA DE TIC DEMANDANTE] realizou estudo técnico preliminar (doc. xxx) e elaborou o termo de referéncia (doc. xxx) [OPCIONAL]. O
estudo concluiu pela necessidade de contratacdo de empresa para realizacdo de capacitacdo na modalidade [PRESENCIAL | A DISTANCIA] nas
dependéncias da [CONTRATANTE | CONTRATADA].

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes — CTIC
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O valor da inscrigéo no treinamento é de [VALOR INSCRICAOQ], fazendo com que o valor total estimado da capacitagéo seja de R$ [VALOR
TOTAL] (incluido [PASSAGENS | DIARIAS])).

O estudo sugere, ainda, o enquadramento da contratagdo como Inexigibilidade conforme as hipoteses previstas Art. 25, Il, da Lei n°® 8.666/93.

O [AREA DE TIC], em pesquisa ao mercado, encontrou treinamento compativel com a especificacdes do estudo. A empresa [NOME
EMPRESA SELECIONADA], com sede em [SEDE EMPRESA], possui em seu portfélio a capacitacdo [NOME CAPACITACAQ] , que tem turma
programada para ser realizada em [LOCAL DE REALIZACAO DO CURSO] no [PERIODO DO CURSO], conforme proposta comercial presente no doc.

XXX.
3. ENCAMINHAMENTO
Indica-se 0 nome do(s) servidor(es) [NOME DOS SERVIDORES] para participagao na capacitagao.

Encaminha-se o presente protocolo a Escola Judicial para analise e autorizacdo da solicitagao do treinamento.

Sao Luis, (datado e assinado digitalmente)
[NOME SERVIDOR DEMANDANTE]
[AREA DE TIC DEMANDANTE]
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