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APRESENTACAO

O mapeamento do processo de Planejamento e Gestdo da Capacitagdo de TIC
pretende auxiliar na elaborar de uma proposta de Plano de Capacitagéao de TIC, com base
nas necessidades sinalizadas pelos diversos setores da area de TIC e, ap6s andlise das
prioridades de acordo com a disponibilidade orgcamentaria, encaminhar para Se¢ao de
Formacdo e Aperfeicoamento (SFA) da Coordenadoria de Desenvolvimento
Organizacional (CODES) da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP). Além disso,
consiste em gerenciar a capacitagdo dos servidores da Secretaria de TIC, elaborando,
inclusive relatério do curso executado, com proposta para disseminacéo.

O Plano de Capacitacdo de TIC deve ser elaborado em conformidade com a
Resolugdao CNJ n.? 211/2015 — Entic Jud, art. 15, e com a Politica de Gestao de Pessoas

de TIC do TRE/RN, atualizando as necessidades de lacunas de competéncias setoriais.

E importante mencionar que a modelagem e instituicio formal do processo de
Elaboracado do Planejamento e Gestdao da Capacitacdo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao é uma exigéncia do Conselho Nacional de Justica, com o objetivo de
buscar a maturidade em Governanca de TIC.
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PLANEJAMENTO E GESTAO DA
CAPACITAGCAO DE TIC




1.1 PLANEJAMENTO E GESTAO DA
CAPACITACAO DE TIC

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1  JInicio

Descricao
O inicio do processo acontece em julho do ano anterior ao de referéncia.

1.1.1.2  BEverificar juntos aos Coordenadores a necessidade de capacitacao para o
ano seguinte.

Descricao

2. Solicitar, via e-mail, as unidades envolvidas que sinalizaram no Plano de Acdo de TIC as
necessidades de capacitagdo, o detalhamento dos cursos, contendo, no minimo, as seguintes
informacoes:

- Nome do curso;

- Descrigao sobre o curso;

- Quantidade de horas-aula;

- Modalidade do curso (EAD ou presencial);

- Valor do investimento por pessoa;

- Valor de diarias e passagens, se houver;

- Quantidade de servidores a serem capacitados;
- Sugestao de empresa para ministrar o curso.

Prazo limite: final do més de outubro.

Executantes
GAPSTIC

1.1.1.3 [@solicitar o levantamento das necessidades de capacitacao para suas
unidades

Descricao

Cada coordenador devera encaminhar e-mail para as unidades das suas respectivas
coordenadorias, solicitando que informem o0s cursos que necessitam de capacitagao, contendo as
informagodes solicitadas pelo GAPSTIC.

Executantes
Coordenadores da STIC

1.1.1.4 [petalhar as necessidades de capacitacao

Descricao
Cada unidade fara o levantamento das necessidades de capacitagao para incluir no Portfélio da
Coordenadoria.



Executantes
Unidades da STIC

1.1.1.5 EEncaminhar o detalhamento para os Coordenadores

Descricao
Cada unidade enviara por e-mail o levantamento das necessidades de capacitacéo para analise do
coordenador e ajustes necessarios, antes de envio do Portfélio da Coordenadoria para o
GAPSTIC.

Executantes
Unidades da STIC

1.1.1.6 [& Analisar os cursos indicados pelas unidades

Descricao

O coordenador fara a analise dos cursos indicados pelas unidades, observando, principalmente,se
atendem as necessidades apontadas no portfélio de iniciativas para execug¢do da agao/projeto ao
qual estao vinculados.

Prazo limite: meados de novembro.

Executantes
Coordenadores da STIC

1.1.1.7 <>Necessidade de Ajuste?

Descricao

Se nao houver necessidade de ajustes na planilha de cursos sugeridos pelas unidades de cada
coordenadoria da STIC, encaminhar o portfélio das demandas de capacitagcao para o GAPSTIC
consolidar as informagdes e aguardar o Comité Gestor de TIC (CGesTIC) para validagdo. Em caso
de ajustes na planilha, o documento é devolvido a respectiva unidade para os ajustes solicitados
pelo coordenador.

Portoes
Nao
Sim
1.1.1.8 [JRealizar os ajustes solicitados
Descricao
Fazer os ajustes indicados pelos Coordenadores.

Prazo limite: até dois dias Uteis ap6s a solicitagdo dos Coordenadores

Executantes
Unidades da STIC

1.1.1.9 [EEncaminhar a proposta para validacao pelo CGesTIC

Descricao

O coordenador fara a analise dos cursos indicados pelas unidades, observando, principalmente,se
atendem as necessidades apontadas no portfélio de iniciativas para execugédo da agao/projeto ao
qual estao vinculados.



Prazo limite: até dois dias Uteis apés recebimento das informagdes.

Executantes
Coordenadores da STIC

1.1.1.10 @Econsolidar as informacdes e pautar para CGesTIC

Descricao

O Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
(GAPSTIC) consolidara as informacgées, criando o Plano de Capacitagdo de TIC, enviadas pelas
coordenadorias e pautara no CETIC para validagao.

Executantes
GAPSTIC

1.1.1.11 "Z!Quinzenalmente

Descricao
O Plano de Capacitacdo de TIC ficara no GAPSTIC aguardando o agendamento do CGesTIC pelo
Secretério de TIC, que ocorre a cada quinze dias.

1.1.1.12 [Ovalidar os cursos propostos pelas unidades

Descricao

Analisar e validar as necessidades de capacitagdo indicadas pelas unidades, observando-se os
valores de investimentos totais e o alinhamento com as ag¢des/projetos ao qual estdo vinculadas,
registrando em ata de reunido a decisao e aprovagao final.

Executantes
CGesTIC

1.1.1.13 <>Aprovado ?

Descricao

Se validado o Plano de Capacitagdo de TIC, anexo do PDTIC, pelo Comité Gestor de TIC
(CGesTIC), o documento ficara no Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestao de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagao (GAPSTIC) para juntar ao Plano Diretivo de TIC (PDTIC) e aguardar o
agendamento da reuniao do Comité de Governangca de TIC (CGovTIC), que ocorre
trimestralmente.

Caso o Plano de Capacitagdo de TIC nao seja validado, devera ser devolvido a coordenadoria
demandante para os devidos ajustes identificados. Apds ajustes, devolver ao GAPSTIC para
consolidar as informacgdes e aguardar o proximo CGesTIC.

Portoes

Sim

Nao

1.1.1.14 @yuntar ao Plano Diretor (PDTIC) e aguardar a aprovacao no CGovTIC



Descricao
Uma vez validado o Plano de Capacitagdo de TIC pelo CGesTIC, o GAPSTIC devera juntar ao
Plano Diretor de TIC (PDTIC) e aguardar o proximo para aprovagao.

Executantes
GAPSTIC

1.1.1.15 "='Aguardar a reuniao trimestral do CGovTIC

Descricao
O Plano de Capacitagdo de TIC ficara no GAPSTIC aguardando o agendamento do CGovTIC pela
Presidéncia do TRE-RN, que ocorre a cada trés meses.

1.1.1.16 [validar o Plano de Capacitacao de TIC

Descricao

Analisar e aprovar as necessidades de capacitagao indicadas pelas unidades da STIC e validada
em CGesTIC, observando-se os valores de investimentos totais e o alinhamento com as
acoes/projetos ao qual estdo vinculadas, registrando em ata de reunido a decisdo e aprovagao
final.

Executantes
CGovTIC

1.1.1.17 <JAprovado ?

Descricao

Se aprovado o Plano de Capacitacdo de TIC, anexo do PDTIC, pelo Comité Gestor de TIC
(CGesTIC), o documento sera enviado para o Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestao de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (GAPSTIC) para consolidagdo das informagdes para
envio a SFA/CODES/SGP.

Caso o Plano de Capacitagcado de TIC ndo seja aprovado, devera ser devolvido a coordenadoria
demandante para os devidos ajustes identificados. Apds ajustes, devolver ao GapSTIC para
consolidar as informagdes e aguardar nova validagdo pelo CGESTIC, antes de submeter ao
CGOVTIC

Portdes

Nao

Sim

1.1.1.18 @Econsolidar as informacodes

Descricao



Se aprovado o Plano de Capacitagao de TIC pelo Comité Gestor de TIC (CGesTIC), o documento
sera enviado para o Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao (GAPSTIC) para consolidagao das informagodes e envio a SFA/CODES/SGP.
Executantes

GAPSTIC
1.1.1.19 EEncaminhar o Plano de Capacitacao de TIC para SGP

Descricao

O Plano de Capacitagao de TIC aprovado sera enviado via e-mail para a Secado de Formagéo e
Desenvolvimento/CODES/SGP, para conhecimento e possivel disponibilizagdo orgamentaria para
execugao das capacitagoes.

Executantes

GAPSTIC

1.1.1.20 @/Aguardar disponibilidade orcamentaria

Descricao

Aguardar a disponibilidade orgamentaria para execugdo das capacitagoes.
Executantes

GAPSTIC

1.1.1.21 Esolicitar as unidades demandantes a elaboracao de DOD

Descricao
Solicitar as unidades envolvidas a elaboragdo do DOD, conforme as orientagées passadas pela
SFA/CODES/SGP.

Prazo limite: até dois dias Uteis apds sinalizagao da SFA/CODES.

Executantes
GAPGSTIC

1.1.1.22 [ colaborar com a SFA/CODES na elaboracao dos artefatos de planejamento

Descricao
Cada unidade demandante desenvolvera, juntamente com a equipe da SFA/CODES/SGP os
artefatos de planejamento da contratagdo do(s) curso (s): Estudos Preliminares e Termo de
Referéncia.

Executantes
Unidades da STIC

10



1.1.1.23 [&8).Elaborar relatério do curso executado, com proposta para disseminacao

Descricao

O servidor ao concluir o curso deve elaborar relatério sobre a capacitagcao recebida, com base em
modelo definido, contendo, dentre outras informagdes, a proposta sobre a forma de disseminacéo
do conteldo, em cumprimento a normatizagdo que trata da matéria.

Executantes
Unidades da STIC

1.1.1.24 [®EEncaminhar o relatério para SFA/CODES

Descricao
O servidor apés concluir o curso precisa encaminhar a SFA/CODES/SGP, via e-mail, o relatério
sobre a capacitagao concluida.

Executantes
Unidades da STIC
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