.3 PODER JUDICIARIO Versao: 28.01

GEPG B, . Data da Gltima vers&o:
‘; x4, TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA 13/12/2016
" Secretaria de Informética

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE CAPACITACOES

Sumario

1. ASSUNTO/OBIETIVO ..ot eee e, 2
2.  FINALIDADE E AMBITO DA APLICAGCAO .......cooviieieeeeee e 2
3. UNIDADE GESTORA ...ttt et e e e e 2
A, PUBLICO ALVO ..ot ettt et e e e e eeee e 2
5. RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS .......ccooiiiiirieieieee e 2
6. REGULAMENTAGCAO UTILIZADA .....coiiiieeeeeceee e 2
7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS .....ccoiiiieiieeece e 2
8. FLUXOS, FORMULARIOS E ORIENTACOES TECNICAS.........ccocuue.... 2
9. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES .....cveeioeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
10. PROCEDIMENTOS ...ttt ettt e e et et ee e eee e, 3
11. RELATORIOS GERENCIAIS E INDICADORES......cceeeioe oo, 5

12. CONSIDERACOES FINAIS. .. ..ot 5



GG B g, PODER J UDlClARIO \E:Z;ZEZJO; Eﬁ;:j-a versao:
A 5 TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA 13/12/2016
" Secretaria de Informética

NOW siB1

S O 38 peus) 2
) et e

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE
CAPACITACOES

1. ASSUNTO/OBJETIVO

Desenvolver habilidades e conhecimentos, s&o iniciativas de grande valor para
as empresas que buscam ter seus colaboradores motivados, reduzir o
retrabalho e melhorar a eficiéncia de processos.

Neste contexto, a Secretaria de Informatica busca elevar o nivel de capacitacao
dos seus colaboradores e para que seja possivel superar os desafios do dia-a-
dia com mais facilidade.

2. FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

O normativo devera ser aplicado pela Secretaria de Informatica para assegurar
a capacitacdo dos seus colaboradores.

3. UNIDADE GESTORA

Secretaria de Informatica.

4. PUBLICO ALVO

Secretaria de Informatica.

5. RELAQAO COM OUTROS NORMATIVOS
N&o se aplica.

6. REGULAMENTAC}AO UTILIZADA
Portaria 3830/2015-GP.

7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

PDTIC - Comunicacdo e Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéo.
PETIC - Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo

8. FLUXOS, FORMULARIOS E ORIENTACOES TECNICAS

Descritos no documento anexo |, que possui o0 fluxo do procedimento de
atualizacao do plano de capacitacéo.
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9. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

9.1
9.1.1

9.2
9.2.1

9.2.2

9.2.3

10.

10.1

10.1.1.

10.1.2.

10.1.38.

10.2

10.2.1.

SERVIDORES DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Cabe a cada servidor informar a chefia imediata sobre os pontos em
que gostaria de receber treinamento, inclusive com o nivel de
dificuldade do treinamento requerido.

SECRETARIA DE INFORMATICA

Solicitar das coordenadorias, no inicio de cada ano, a lista de cursos
gue sao prioritarios para 0 ano que se iniciara.

Elaborar um Plano de Capacitacdo em conformidade com o PETIC e
PDTIC.

Manter o Plano de Capacitacdo atualizado.

PROCEDIMENTOS

O plano de capacitacdo é parte obrigatéria do planejamento da
Secretaria de Informética, que deve ser produzido anualmente. E
atualizado sempre que:

O PETIC for atualizado.
O PDTIC for atualizado.

For identificada uma lacuna de conhecimento ou de atendimento de
qualidade.

O processo de gerenciamento de capacitacdes envolve as etapas do
planejamento, acompanhamento da execucdo e avaliacdo de
resultados.

Na etapa de planejamento devem ser determinadas:

e As necessidades da capacitacdo, que deverdo ser identificadas
com base:

. Na qualidade deficiente do produto entregue;
. Na baixa produtividade da equipe;

. No alto indice de manutencéo e retrabalho;

. Nos problemas de comunicacéo;

. Na implantacéo de novas tecnologias ou servicos;
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10.2.2.

10.2.3.

10.2.3.1.

10.2.3.2.

10.2.3.3.

10.3

" Nos resultados da pesquisa de satisfacdo do usuario;
. Nos relatérios de atendimento ao cliente.
e A equipe que recebera o treinamento;
e O periodo previsto para a execucédo da capacitacao;
e Como deve se dar a capacitacdo (palestra, seminério, aula);
e Quem ministrara (colaborador interno ou entidade externa);

e Qual o tipo de treinamento (interno, externo ou fechado).
Dependendo do tipo de capacitacdo escolhida, determina-se
gue o colaborador que recebeu o treinamento, dentro do prazo
de 30 dias, repasse o conhecimento recebido para a equipe,
nivelando o conhecimento da mesma.

A etapa de acompanhamento da execucdo das capacitacbes é a
concretizacdo do plano, envolvendo o acompanhamento da
frequéncia dos colaboradores. Nesta etapa, deve ser também
avaliado o treinamento ministrado, caso o treinamento n&o tenha
sido considerado eficiente, ele poderéa reexecutado.

A etapa de acompanhamento dos resultados € o momento em que
se observa se a capacitacdo executada serviu para diminuir as
necessidades identificadas na etapa de planejamento.

Pode ser executada uma avaliacao de aprendizagem o que inclui um
teste para medir conhecimentos e habilidades adquiridos durante o
treinamento.

Nos marcos de 3 e 6 meses ap6s o fim do treinamento, os
indicadores que foram avaliados para a identificacdo da necessidade
do treinamento deverdo ser reavaliados.

Avaliar os resultados € importante para avaliar o aumento da
produtividade e avaliar a melhoria de desempenho, a fim de justificar
a demanda por futuros treinamentos.

Todo material de capacitagcdo contratado deve ser arquivado em
pasta compartilhada, para que fique a disposicdo para consultas
futuras.



’w : PODER JUDICIARIO Versgo: 28.01

G . Data da Gltima verséo:
A, ~ TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA 13/12/2016
" Secretaria de Informatica
S e e
10.4 Todo novo servidor admitido devera passar por um programa de

integracdo a Secretaria de Informéatica. A fim de integra-los ao novo
ambiente de trabalho e também aos demais colaboradores, com
duracdo de uma semana a ser realizado apos o periodo de
admisséao do servidor ao Tribunal.

11.RELATORIOS GERENCIAIS E INDICADORES

N&o se aplica.

12.CONSIDERACOES FINAIS

Esse normativo define os procedimentos empregados para planejamento,
execucdo e o0 acompanhamento do processo de gerenciamento de
capacitacbes. Demais esclarecimentos, devem ser dirigidos a Secretaria de
Informatica.
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