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MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 6

IDENTIFICAGCAO DO PROCESSO

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE CAPACITACAO DE TIC

Assegurar o desenvolvimento profissional dos colaboradores da
Secretaria de Tecnologia da Informacao, nas competéncias gerenciais,
OBJETIVO comportamentais e técnicas, visando a exceléncia e a melhoria da
qualidade dos servicos ofertados, em consonancia com as
necessidades do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

NUMERO 6
MANUAL NOME CAPACITACAO DE TIC
VERSAO 4

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE CAPACITAGCAO DE TIC
ENTRADA(S) Necessidades de treinamento dos servidores da STI
FORNECEDOR(ES) STI
SAIDA(S) Levantamento das Necessidades de Treinamento da STI
CLIENTE(S) Servidores da STI
wowacho | e e
RECURSO(S) Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl)




Manual 6 — Capacitagdo de TIC
Tribunal Regional Eleitoral

. Sergipe

CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

MACROPROCESSO DE APOIO Os macroprocessos de apoio ‘garantem O suporte
adequado aos processos finalisticos

MACROPROCESSO 6 Gestdo de Pessoas

PROCESSO 6.4 Gestao de Desenvolvimento de Pessoas

SUBPROCESSO 6.4.1 Educacao Corporativa

SUBPROCESSO 6.4.1.1 Gerenciamento de Capacitacao de TIC

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

A Assessoria de Planejamento e Gestao da STI (ASPLAN/STI) é
a unidade responsavel pela gestao do processo, cabendo-lhe
UNIDADE seu acompanhamento, controle e melhoria. Esta unidade
também recebera as duvidas e sugestdes acerca do processo
para analise e providéncias necessarias.

PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)

STI Secretaria de Tecnologia da Informacdao e Comunicacéao

Unidades responsaveis pela indicacdo das capacitacdes a
Unidades da STI serem realizadas considerando os "gaps" identificados durante
a realizacdo do Processo de Avaliacao de Competéncias.




Tribunal Regional Eleitoral

. Sergipe
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TERMO

DEFINICAO

COMPETENCIAS TECNICAS

Dizem respeito aos conhecimentos necessarios
para o desenvolvimento das atividades em cada
area da organizacao. Alguns deles sdo comuns aos
diversos setores como, por exemplo, habilidade de
digitacdo e formatacdo de textos; outros sao
especificos para cada unidade, como o
conhecimento de programas de redes de
computagao ou de execugao orcamentaria.

COMPETENCIAS GERENCIAIS

Estdo relacionadas a capacidade de lideranca, visdo
estratégica, gestdo de pessoas, planejamento,
gestao orcamentaria, dentre outras.

COMPETENCIAS

Relacionam-se a todos o0s conhecimentos,
habilidades e atitudes que favorecam a construcao

COMPORTAMENTAIS de relacionamentos, o trabalho em equipe, a
comunicacao, a inteligéncia emocional e outros.
GAP Lacuna de competéncia que demanda capacitagao,

aprimoramento ou atualizacao.

PLANO ANUAL DE
CAPACITAGCAO (PAC)

Definicao de temas e metodologia de capacitagao
a serem implementadas anualmente, com a
propdsito de desenvolvimento das (os) servidoras
(es), de modo que os objetivos institucionais sejam
atingidos com efetividade e eficiéncia;

DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU
e RONE UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Relatorio Lacuna de | Nucleo de Desenvolvimento
Competéncias por Unidade Organizacional (NDO)
D2 Levantamento das Necessidades de | Sistema Eletronico de
Treinamento (LNT) Informacdes (SEI)
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INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

INDICADOR: iNDICE DE CAPACITAGCAO NAS COMPETENCIAS TECNICAS,
GERENCIAIS E COMPORTAMENTAIS

TIPO Eficacia

O percentual de execucdo das acbes de capacitacao
originarias do Plano Anual de Capacitacao (PAC)
Permite acompanhar o percentual de realizacao das iniciativas

PARA QUE MEDIR de capacitacdo com foco na habilitagdo das competéncias
técnicas, gerenciais e comportamentais dos servidores da STI.

O QUE MEDE

QUEM MEDE ASPLAN/STI

QUANDO MEDIR Anualmente

ONDE MEDIR Consulta a Secao de Desenvolvimento de Competéncias
(SEDEC)
(N° de cursos realizados pela STI durante o ano / N° total de

MO MEDIR :
como cursos previstos no PAC-TI) * 100
META 80%
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TRATAMENTO DE RISCOS

ATIVIDADE LIGADA

EVENTO DE RISCO ACAO AO RISCO

Estabelecer  prazos  para
obtencdo das respostas dos
gestores das unidades.

1. Atraso no envio das
demandas.

, . 1. Consultar Unidades
Nivel de Risco: |Resposta: . . da STI
Viedamds Mitigar Unidade/Servidor
responsavel:
Controle: STI

Manter o controle atual

Instruir o solicitante a vincular
o processo de diarias com o
do evento, informando no
campo "Motivacao" do
Formulario de Solicitacdo de
2. Demandas mal formuladas. |Diarias, quando estiver
relacionado a capacitagdo ou
a eleicao.

Criar um modelo padronizado
para envio de demandas, com
instrucdes claras e exemplos

1. Consultar Unidades
da STI

Nivel de Risco: |Resposta:

Pequeno e Unidade/Servidor

responsavel:
Controle: STI

Manter o controle atual
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EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE LIGADA
AO RISCO

3. Falta de resposta das

Realizar reunides periddicas

Manter o controle atual

unidades. para alinhar expectativas e
Nivel de Risco: |Resposta: acompanhar o envio das
Moderado Mitigar demandas.

Unidade/Servidor
Controle:

responsavel:
STI

1. Consultar Unidades
da STI

4. Lacunas de competéncias
nao identificadas.

Revisar e validar o “Relatério
de Lacuna de Competéncias

Manter o controle atual

Nivel de Risco: |Resposta: por Unidade” elaborado pela
Moderado Mitigar SGP.

Unidade/Servidor
Controle:

responsavel:
Unidades da STI

2. Analisar Relatorio de
Competéncias

5. Selecao de
irrelevantes.

capacitacoes

Validar as acoes de
capacitacdo com os gestores e

Manter o controle atual

Nivel de Risco: |Resposta: colaboradores  antes  da . “
Pequeno Mitigar selecdo final. 3. D?ﬂm[ Acbes  de
Capacitacao

Unidade/Servidor

Controle: responsavel:

Manter o controle atual P )
STI

6. Acoes incompativeis com o|Ajinhar  as acdes de

orcamento disponivel. capacitagdo ao orcamento

Nivel de Risco: |Resposta: anual desde o inicio do|3  Definir Acbes de

Pequeno Evitar planejamento. Capacitacio
Unidade/Servidor

Controle:

responsavel:
STI




Tribunal Regional Eleitoral

Manual 6 — Capacitagdo de TIC

‘ de Sergipe
EVENTO DE RISCO AGAO AT'V:):;ES;'OGADA
7. Consolidacao incompleta das| Estapelecer prazos rigidos

demandas.

para consolidacao e validar as
antes da

Manter o controle atual

Nivel de Risco: |Resposta: informagée;
Pequeno Mitigar aprovagdo final.

Unidade/Servidor
Controle:

responsavel:
STI

4. CONSOLIDAR acbdes
de capacitacao

MATRIZ RACI

Definicdo e distribuicdo de papéis e responsabilidades do processo Planejamento

Orcamentario de TIC.

R — Responsavel: quem deve executar a atividade;

A — Autoridade: quem deve responder pela atividade;
C - Consultado: quem deve ou pode ser consultado durante a execucao da atividade;
I - Informado: quem deve receber a informagdo de que uma atividade foi executada.

ATIVIDADE STI Unidades da STI
1. CO!\ISULTAR unidades da R/A i
Secretaria
2. AI\{AL!SAR Relatéorio  de ] R/A
Competéncias
3. DEFINIR agbes de capacitagao - R/A
4, .COIEISOLIDAR acbes  de R/A i
capacitagao
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MANUAL ELABORADO POR

STI - Secretaria de Tecnologia da Info

rmacao e Comunicacgao

UNIDADES
SEORG - Sec¢ao de Otimizacao de Processos Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERAGOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. STI
Revisdo do mapeamento do processo e
2 alteracigo do manual para o novo | SEORG
modelo padrao elaborado pela SEORG.
Adequacdao as alteracbes do modelo
3 padrdao empregado pela SEORG. SEORG
Alteracao dos participantes do fluxo do
4 processo e adequacao ao Processo de | STI/SEORG
Avaliagdo de Competéncias do TRE-SE.
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EDUCACAO
CORPORATNA

LMT TRE-SE
[ahuial]

STI

1, COMSULTAR
unidades da
Secretaria

Prazo definido
pela 5TI

4

D2 - Levantamento e

Mecessidades de
Treinamento

agdes de
capacitagdo
ry Mecessidades de

LIDAR

treinamento da 5TI
consolidadas

GERENCIAMENTO DE CAPACITACAO DE TIC

D1- Relatdrio de
Lacuna de
Competéndas por
Unidade

Unidades da STI

b
2. ANALISAR
Relatdtio de

Competéncias

3. DEFIMIR.
>

agdes de
capacitagio

Evento de Inicio Condidonal -
0 processo éinicado guando

uma condigdo setoma
verdadeira

LEGENDA

Documento f
Formulario

Tarefa

Evento Intermediitio
Tempo - pausa o proceso
até o limite da condigio de

tempoindicda

Ewvento de FimMensagem
- Uma mensagem serd
ehnvada a outro processo




Manual 6 — Capacitagdo de TIC
Tribunal Regional Eleitoral

. Sergipe

[ | PROCESSOS/ENTIDADES RELACIONADOS

EDUCACAO CORPORATIVA

DESCRICAO

Processo que tem por objetivo desenvolver competéncias essenciais através de programas
de educagao e treinamento.

I:|1. CONSULTAR unidades da Secretaria

DESCRICAO

- Em atendimento ao requerimento da Secao de Desenvolvimento e Capacitacao (SEDEC),
referente ao levantamento das necessidades de treinamento para o ano em curso, solicitar
as unidades da STl que encaminhem suas demandas de capacitacao.

- Fixar prazo para que as unidades da STI fornecam as informagdes solicitadas.

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao (STI)

I:|2. ANALISAR Relatério de Competéncias

DESCRICAO

- Analisar o relatério das lacunas de competéncia para subsidiar a selecdo das demandas
do Plano Anual de Capacitacao (PAC).

EXECUTANTE
Unidades da STI

D1 - Relatorio de Lacuna de Competéncias por Unidade
DESCRICAO
- D1 - Relatorio de Lacuna de Competéncias
- Unidade Responsavel: Nucleo de Desenvolvimento Organizacional (NDO)
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DB. DEFINIR acoes de capacitacao

DESCRICAO

- Selecionar as acdes de capacitacao com base na analise realizada no passo anterior.
- Submeter as a¢des de capacitagao selecionadas para a STI.

EXECUTANTE
Unidades da STI

I:|4. CONSOLIDAR a¢oes de capacitacao
DESCRICAO
- Consolidar as iniciativas de capacitagao da STI

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao (STI)

D2 - Levantamento Necessidades de Treinamento
DESCRICAO
- D2 - Levantamento de Necessidades de Treinamento
- Onde é Encontrado: SEI
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