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1. Capacitacao

Esta secdo apresenta o Processo de Capacitacao dos funciondrios de TI.

1.1 Descrigao

A Capacitagao dos funcionarios de Tl é indispensavel a evolugao técnica e gerencial
dos colaboradores da Secretaria de Tecnologia da Informacgdo, demandando analises e
levantamentos necessarios a sua implementacao, anualmente, com base no Processo
de Gestdo por Competéncias de Tl do TJSP. O processo de capacitagdo contempla as
seguintes atividades:

m Levantamento das necessidades de capacitacdo por categorias, relativas
aos recursos utilizados pela STl para suportar os servicos de negdcio;

m Validacdo quanto a aderéncia das necessidades apontadas as
competéncias formalmente exigidas para uma determinada area;

m Elaboracdo do plano de capacitagcdo anual de TI, com base nos
levantamentos efetuados;

m Implementagdo e monitoramento das capacitagoes.

1.2 Escopo

O Processo de Capacitacdo visa capacitar os funciondrios de Tl, com base nas
deficiéncias mapeadas em suas dareas de atuacdo, com foco nas caréncias de
competéncias, monitorando sua execucdo e efetividade.

1.3 Objetivos

Os objetivos do Processo de Capacitacdo sdo:

Prover ao TJSP um quadro de funciondrios bem capacitados, aptos a
executar suas atividades;

Fomentar o crescimento profissional dos colaboradores de TI, com
consequente retorno positivo a Instituicdo;

Eliminar gaps de competéncias, corrigindo-os a partir de capacitacdo e
acompanhamento.



1.4 Papéis e Responsabilidades

Os papéis e as responsabilidades dos envolvidos no Processo de Capacitacdo estao
descritos abaixo:

Importante ressaltar que:

m As responsabilidades de cada papel podem ndo se limitar a essas
descrices;

m Um individuo pode executar varios papéis e um papel pode ser distribuido
entre varios individuos.

Processo de Capacitacdo de TI

Responsavel: quem é designado para trabalhar nessa atividade
Autoridade: quem tem a autoridade para tomar decisao
Consultado: quem deve ser consultado e participar da decisdo da atividade no momento que for executada

Informado: quem deve receber a informagdo de que uma atividade foi executada

ATI - Assessoria da

ID Atividade Diretorias STI | STl 5.2.1 Planejamento | Comité STI yn .
Presidéncia

Analisar cursos
remanescentes e
1 identificar gaps de R A | - -
competéncias.
Subprocesso envolvido
Informar a necessidade
2 de capacitagdo (cursos, R A | - -
treinamentos)

Avaliar as indicagdes de
capacitagdo, com base

3 . R | I - -
nas competéncias do
setor
Elaborar e ajustar Plano

4 Anual de Capacitagdo. A R - -

Subprocesso envolvido
Validagdo do Plano
Anual de Capacitagdo
5 pelas equipes STI R I/C A - -
(Diretorias e
Planejamento)
Validag¢do do Plano
Anual de Capacitagdo
em reunido deliberativa
do Comité de TI
Instauragdo do

7 expediente - R - - -
administrativo CPA
Compilagdo dos dados
levantados no plano

I I/C I R/A B

- R/A - - -




anual de capacitacao
para documentagdo no
expediente CPA

Validagao do Plano
Anual de Capacitagdo
pela ATl — Assessoria de
8 - | | I/C R/A
Tecnologia da / /
Informagdo (Expediente

CPA)

Publicar e comunicar as
9 atualizacdes do plano | R/A | |
aos envolvidos

Subprocesso - Captar
Capacitagdes
(capacitagdes
contempladas em
contratos — empresas
contratadas; ndao
contempladas em

10 | contratos — | R/A - - -
encaminhadas a SGP;
ofertas disponibilizadas
gratuitamente em
instituicdes externas
“publicas e privadas” —
Esforco de pesquisa pela
STI5.2.1)

Gerenciar a execugao e o
11 | monitoramento do | R/A - 1/C -
plano

Elaborar relatdrio de
12 | avaliagdo anual R/A | - 1/C -
(feedback)

13 | Apresentar resultados | R/A | |

1.4.1 Processo de Capacitagao de Ti

O fluxo abaixo mostra as atividades previstas no Processo de Capacitagdao de Tl, assim
como apresenta os principais responsaveis pela execucao de cada atividade.




1.5. Detalhamento das Atividades do Processo

Complementarmente, segue a tabela de identificagdo e descricdo de cada
atividade:

Atividade 1 — Encaminhamento da Lista de Cursos Remanescentes do Ano Anterior

Executor STI5.2.1
Ferramenta Tabela (Microsoft Excel) e E-mail (Microsoft Outlook)
Entradas Cursos Remanescentes Saidas Encaminhamento

Descrigao
Encaminhar lista de cursos/capacitacdes remanescentes do ano anterior para a verificacdo de
interesse, verificando também necessidades de capacitagdo que transcendam a lista, tendo em vista o

levantamento de possiveis gaps de competéncias junto as diretorias da STI envolvida.

Atividade 2 — Recebimento e Andlise da Lista de Cursos Remanescentes do Ano

Anterior
Executor Diretorias
Ferramenta Tabela (Microsoft Excel) e E-mail (Microsoft Outlook)
Entradas Cursos Remanescentes Saidas Anadlise

Descrigao

Analisar se ha interesse em algum curso/capacitagdo que foi elencado e nio realizado no ano anterior.

Atividade 3 — Levantamento de Gaps de Competéncias

Executor Diretorias
Ferramenta Tabela (Microsoft Excel)
Entradas Andlise das Competéncias Saidas Gaps de Competéncia

Descri¢cao
Trata de Subprocesso que identifica gaps de competéncias e elenca cursos/capacitagdes necessarios

para atender as necessidades, visando prosseguir com a elaboragdo do Plano Anual de Capacitagao.

Atividade 4 — Solicitagdo de Curso/Capacitacdo

Executor Diretorias
Ferramenta Tabela (Microsoft Excel) e E-mail (Microsoft Outlook)
Entradas Anélise Saidas Solicitagao

Descricao
Solicitar cursos/capacitacdo com base na lista de cursos remanescentes e nos gaps de competéncias

existentes.

Atividade 5 — Elaborag¢do do Plano Anual de Capacitagao



Executor STI5.2.1

Ferramenta Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC
Entradas Solicitagdo — Lista de Cursos Saidas Plano Anual de Capacitagdo
Descri¢cao

Trata de Subprocesso que cuida da elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo com base na lista de
cursos/capacita¢des apresentados pelas Diretorias da STl e na aderéncia ao PETJ, PDTI e Resolucdes,

visando disponibilizacdo e execucao.

Atividade 6 — Confec¢do/Edi¢do do Plano Anual de Capacitagcdo

Executor STI5.2.1
Ferramenta Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC
Entradas Elaboragdo do Plano Saidas Formatagdo do Plano

Descri¢cao
Proceder a redacgdo final do Plano Anual de Capacitagdo, visando prosseguimento com as devidas

valida¢Ges para possivel execucao.

Atividade 7 — Procedimento de Validagdo do Plano Anual de Capacitacao

Executor STI5.2.1
Ferramenta Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC e Microsoft Outlook
Entradas Encaminhamento Saidas Plano Anual de Capacitagdo

Descrigao
Encaminhar o Plano Anual de Capacitacdo as Diretorias e equipe de Planejamento para validagdo ou

indicacdo de eventuais ajustes, se o caso.

Atividade 8 — Validagdo do Plano Anual de Capacitagao junto as Diretorias

Executor Diretorias
Ferramenta Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC e Microsoft Outlook
Entradas Recebimento do Plano Saidas Encaminhamento do Parecer

Descrigao
Receber e analisar o Plano Anual de Capacitacdo, e encaminhar parecer acerca da validacdo/ajustes do

referido Plano a equipe da STl 5.2.1 em relacdo as necessidades da area.

Atividade 9 — Validacdo do Plano Anual de Capacitagao junto ao Planejamento

Executor Planejamento
Ferramenta Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC e Microsoft Outlook
Entradas Recebimento do Plano Saidas Encaminhamento do Parecer

Descrigao



Receber e analisar o Plano Anual de Capacitagcdo, e encaminhar parecer acerca da validagdo/ajustes do

referido Plano a equipe da STl 5.2.1 em relagdo a aderéncia ao Planejamento Estratégico.

Atividade 10 — Procedimento de Andlise dos Pareceres Referentes ao Plano Anual

de Capacitagao

Executor STI5.2.1
Ferramenta Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC e Microsoft Outlook
Entradas Recebimento dos pareceres Saidas Encaminhamento

Descrigao
Receber os pareceres acerca da validacdo do Plano Anual de Capacitacdo das areas (Diretorias e equipe
de Planejamento). Em caso de nao validagdo, proceder o encaminhamento a fase de Elaboragdo do
Plano Anual de Capacitagdo, para aplicacdo de ajustes necessdrios. Em caso de validagdo, prosseguir

com encaminhamento ao Comité de Tl para validagao.

Atividade 11 — Encaminhamento do Plano Anual de Capacita¢ao ao Comité de TI
Executor STI5.2.1
Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC, E-mail (Microsoft
Ferramenta Outlook), Microsoft SharePoint, Microsoft PowerApps, Microsoft Teams,
Microsoft PowerPoint e Microsoft Sway.
Entradas Recebimento Saidas Plano Anual de Capacitagdo
Descrigao
Encaminhar ao Comité de Tl o Plano Anual de Capacitacao ja validado pelas Diretorias da STl envolvidas

e equipe de planejamento, para apreciacao e validacdo.

Atividade 12 - Validagao do Plano Anual de Capacitacdao pelo Comité de TI

Executor Comité STI
Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC, E-mail (Microsoft
Ferramenta Outlook), Microsoft SharePoint, Microsoft PowerApps, Microsoft Teams,
Microsoft PowerPoint e Microsoft Sway.
Entradas Recebimento Saidas Deliberagdo
Descrigao
Receber, analisar e validar, em reunido deliberativa, o Plano Anual de Capacita¢do ja validado pelas

diretorias envolvidas e equipe de planejamento, visando prosseguimento.

Atividade 13 - Procedimento de Andlise Referente a Deliberagao — Comité de Ti

Executor Comité STI
Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC, E-mail (Microsoft
Ferramenta
Outlook), Microsoft SharePoint e Microsoft PowerApps.

Entradas Recebimento Saidas Encaminhamento



Descrigao
Em caso de ndo validagdo, por parte do Comité de Tl, proceder o encaminhamento a fase de Elaboracao
do Plano Anual de Capacitagdo, para aplicagdo de ajustes necessarios. Em caso de validagdo, prosseguir
com encaminhamento a STI15.2.1 para instauragdo de expediente CPA, visando submeter a deliberagdo

da Assessoria da Presidéncia — ATI.

Atividade 14 — Necessidade de Ajustes no Plano Anual de Capacitacdo — Comité

de Tl

Executor STI5.2.1
Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat Reader DC e E-mail (Microsoft
Ferramenta
Outlook)
Entradas Expediente CPA Saidas N&o se aplica

Descricao

Encaminhar a STI5.2.1, fase de Elaboracdo do Plano Anual de Capacitacao, para ajustes necessarios.

Atividade 15 — Instauracao de Expediente CPA

Executor STI5.2.1
Sistema CPA (SAJ ADM), Microsoft Word, Microsoft Adobe Acrobat
Ferramenta
Reader DC e E-mail (Microsoft Outlook)
Entradas Expediente CPA Saidas Ndo se aplica

Descricao
Em caso de validacdo pelo Comité, enviar a STI 5.2.1 para instaurar expediente no Sistema SA] ADM
(CPA), para documentag¢do do Plano Anual de Capacitagdo e encaminhamento a apreciacdo e

deliberagdo da ATI — Assessoria de Tecnologia da Informacgdo, em reunido deliberativa.

Atividade 16 — Encaminhamento do Plano Anual de Capacitagao a Assessoria - ATI

Executor STI5.2.1
Ferramenta Sistema CPA (SAJ ADM)
Entradas Expediente CPA Saidas N3do se aplica

Descrigao
Encaminhar a Assessoria de Tecnologia da Informac¢do — ATl o Plano Anual de Capacitagdo ja validado
pelas Diretorias envolvidas da STI, equipe de planejamento e Comité de Tl, para conhecimento das

atividades desenvolvidas até o momento e delibera¢des acerca da validagao.

Atividade 17 — Analise do Plano Anual de Capacitacdo pela Assessoria - ATI

Executor ATI — Assessoria de Tecnologia da Informacgao
Ferramenta Sistema CPA (SAJ ADM)
Entradas Plano Anual de Capacitagdo Saidas Deliberagbes/Validagdo

Descri¢cao



Receber, analisar e deliberar acerca da aprovagdo do Plano Anual de Capacita¢do ja validado pelas
areas (Diretorias, equipe de Planejamento e Comité de Tl). Em caso de ndo aprovagao do Plano como
se encontra, por parte da ATI, proceder o encaminhamento a fase de Elaborac¢do do Plano Anual de
Capacitagao, para ajustes necessarios. Em caso de validagdo, prosseguir com encaminhamento a STI

5.2.1, visando sua publicagdo e execugdo.

Atividade 18 — Validacao do Plano Anual de Capacitacdao pela Assessoria - ATI

Executor ATI — Assessoria de Tecnologia da Informacgao
Ferramenta Sistema CPA (SAJ ADM)
Entradas Plano Anual de Capacitagéo Saidas Deliberagdes/Validagdo
Descrigao

Em caso de ndo aprovagdo do Plano como se encontra, por parte da ATI, proceder o encaminhamento
a fase de Elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo, para ajustes necessarios. Em caso de validagao,

prosseguir com encaminhamento a STI 5.2.1, visando sua publicacdo e execucao.

Atividade 19 — Encaminhamento para Publica¢dao do Plano Anual de Capacitagao

Executor STI5.2.1
Ferramenta Sistema CPA (SAJ ADM)
Entradas Expediente CPA Saidas Encaminhamento

Descrigao
Encaminhar a equipe de planejamento para publicar no Portal da Transparéncia do site do TJSP o Plano

Anual de Capacitacao.

Atividade 20 — Publicagdo do Plano Anual de Capacitag¢ao

Executor Planejamento

Sistema CPA (SAJ ADM), Microsoft Adobe Acrobat Reader DC, site TJSP e E-
Ferramenta
mail (Microsoft Outlook)

Entradas Plano Anual de Capacitagdo Saidas Publicagdo
Descricao

Publicar o Plano Anual de Capacita¢do no site do TJSP.

Atividade 21 — Captacgao das Capacitagoes

Executor STI5.2.1
Microsoft Excel, Microsoft SharePoint, Microsoft Outlook, Microsoft Sway,
Ferramenta Microsoft WhatsApp, Microsoft Teams, Microsoft Word, Microsoft Adobe
Acrobat Reader DC e Web

Entradas Anadlise Saidas N3do se aplica

Descrigao



Subprocesso de captagdo de capacita¢des. Capacitagdes contempladas em contratos ocorrem através
de ofertas pelas empresas que prestam servico ao TJSP. Capacitagcdes externas e ou a distancia
disponiveis gratuitamente no mercado (privado e publico), mediante pesquisa realizada pela equipe da
STI 5.2.1. Capacita¢Ges ndo contempladas em contrato sdao submetidas a analise e gerenciamento da

SGP.

Atividade 22 - Execugao e Monitoramento do Plano

Executor STI5.2.1
Microsoft Excel, Microsoft SharePoint, Microsoft Outlook, Microsoft Sway,
Ferramenta Microsoft WhatsApp, Microsoft Teams, Microsoft Word, Microsoft Adobe
Acrobat Reader DC, Microsoft Forms, Web e Microsoft PowerApps
Entradas Ndo se aplica Saidas N3do se aplica
Descrigao
Cuida das etapas de execugdo e acompanhamento dos cursos desde a matricula até a entrega do
Certificado (agendamentos das datas, ajustes de hordrio da frequéncia junto a SGP, outras questdes

qgue valham neste sentido desde a matricula até a entrega do Certificado).

Atividade 23 - Solicitagdo de Feedback das Capacitagdes Realizadas

Executor STI5.2.1
Ferramenta Microsoft Forms e Microsoft Outlook
Avaliacdo dos Alunos pelo
Entradas Solicitagdo Saidas

Forms
Descrigao
Feedback referente a capacitacdo realizada (Qualidade do curso/material, conteddo programatico,

capacitacdo e didatica do(a) instrutor(a), carga hordéria e sugestdes).

Atividade 24 — Resultado das Capacita¢oes — Feedback das Diretorias

Executor Diretorias
Ferramenta Microsoft Forms, Microsoft Outlook e Microsoft PowerApps
1. Avaliacdo dos Resultado da capacitacao

alunos: Resposta do
Forms;
2. Avaliagdo dos
Entradas Saidas
gestores:
Desempenho
percebido nas

entregas.

Descrigao



Feedback referente a capacitacdo realizada. (Qualidade do curso/material, conteiido programatico,
capacitacgdo e didatica do(a) instrutor(a), carga horaria e sugestdes). Se houve a capacitagdo de fato em
relacdo a expectativa, com riqueza de detalhes em relagdo a assimilacdo do aprendizado, visando

insumo para ajustes/melhorias assertivos.

Atividade 25 — Apresentagdo dos Resultados e da Proposta de A¢do

Executor STI5.2.1
Microsoft Power Bl, Microsoft SharePoint, Microsoft Sway, Microsoft Teams,
Ferramenta Microsoft PowerPoint, Microsoft PowerApps e Microsoft Adobe Acrobat
Reader DC
1. Consolidagdo e
1. Plano;
apresentacao dos
2. Resultado da
Entradas Saidas Resultados;
capacitagdo pelas
2. Propostade
diretorias.
Acdo/Melhorias.
Descrigao
Apresentar na reunido do Comité de Tl os resultados do processo, explicitando o programado e o
realizado. Apresentar os feedbacks consolidados das Diretorias — com proposta de melhorias no

processo.

1.6 Politicas

Esta secdo resume politicas ou defini¢cdes que sdo aplicadas a este Processo.

1.6.1 Controle de Versao

As versdes do plano de capacitacdo serdo controladas da seguinte maneira:

Versdo Proposta: Quando o plano é elaborado com base nos levantamentos
efetuados e submetido para validacdo dos envolvidos.

Necessaria aprovacdo dos Diretores e do Secretario para prosseguimento.

Versdao para Homologacdao: Quando o plano proposto é submetido para
homologagcdo do Comité Gestor de Tl, apds terem sido efetuados analises e ajustes.

Necessaria aprovacdo do Comité Gestor de Tl para execucao.

Versao para execug¢do: Aprovada pelo Comité Gestor de Tl e submetida a SGP,
para execucao.



1.6.2 Janela de Elaboragao do Plano de Capacitacao.

A elaboracdo do plano anual sera iniciada no ultimo trimestre de cada ano, sendo
concluida ao final do mesmo apds a analise da efetividade do plano vigente.

1.7 Atividades

Essa etapa explicita as atividades envolvidas para a realizacdo dos objetivos.

1.7.1 Levantamentos

Realizar a comunicacgdo sobre o inicio das atividades de levantamento, visando a
elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo e para tanto disponibilizar os formularios
para captacao das informacdes necessarias junto as areas de TI.

Apds a captacdo de informacgodes preliminares, sdo realizadas entrevistas junto as
areas, visando validar os dados coletados e ratificar as necessidades identificadas, sendo
verificada a relevancia das capacitagbes apontadas quando relacionadas as
competéncias mapeadas através do processo de gestdo por competéncias.

Durante a fase de desenvolvimento do plano de capacitacdo, as areas deverdo
participar ativamente, garantindo que as informac¢bes que serdo inseridas no plano
reflitam a realidade das necessidades por elas indicadas.

A atualizacdo do plano, nesta fase, sera realizada sempre que a area dispuser de
informacdo ainda ndo disponivel quando da elaboracdo do plano, tais como data de
realizagdo da capacitagdo e/ou informagdo acerca do contelido programatico, por
exemplo. Estas necessidades também poderao ser identificadas através do Processo de
Capacitagdo de Tl, na fase de Execugao do Plano, desde que ndao implique em acréscimos
no plano aprovado.

Sempre quando houver a necessidade de realizar implementagdes ou atualizagdes
no plano de capacitagdo, estas deverao estar subordinadas ao processo de Gestdao por
Competéncias visando obter o correto controle e comunicagdo para todas as partes
envolvidas.

O gestor da area ird realizar a solicitacdo de atualizacdo do plano de capacitacao
informando as alteracdes necessarias e a justificativa para sua alteragao.

Esta solicitagdo serd registrada pelo gestor do plano de capacitagao, sendo
analisada a sua viabilidade.



Apds a atualizacdo ser realizada, a versao do plano de capacitagcdo armazenada no
Portal de Gestao do Conhecimento devera ser alterada.

Ao término desta atividade, deve ser dado inicio ao processo de compilagdo do
plano de capacitacdo.

Saida Descrigao

Informagdo acerca dos gaps de capacitagdo, cursos necessarios e
Dados e informagdes coletadas justificativas, necessarios (imprescindiveis) a elaboragdo do plano
de capacitagao.

1.7.2 Elaboragdo da Proposta de Plano de Capacitacao

O gestor do plano ird compilar os dados recebidos em um plano de capacitacdo a
ser submetido aos gestores das areas para aprovagao.

Tais informacgdes serdo organizadas em um modelo de documento disponivel em
[link], sendo agrupadas por area de atuacdo (sistemas de informacdo, suporte
infraestrutura, seguranca, administrativos etc.). A compilacdo destas informacoes
devera se ater aos dados e informagdes fornecidos pelas areas de Tl, sendo necessaria
a formalizacdo de qualquer novo conteldo a ser inserido no plano. As seguintes
informacdes precisam ser cadastradas:

Coluna Descrigdo
Titulo do Treinamento Nome do curso/treinamento pretendido
Breve Descrigdo Detalhamento sobre o que se trata a capacitagdo

Descreve em tépicos qual o contelddo que a capacitagdo pretendida

Conteudo Programadtico B}
tem ou devera ter

Breve descricdo acerca da justificativa em realizar o

Justificativa .

curso/treinamento
Indicativo se contemplado Objetiva indicar ao executor se a referida capacitacdo ja estd
em contrato disponivel em contratos de Tl

Duragéo em dias e/ou carga

L Indica a carga horaria da capacitagdo
hordria

Previsdo de execugdo Indica o periodo desejado para a capacitagdo pretendida

Apds a elaboragao da versao de proposta de plano, o artefato é submetido para
aprovacdo das dreas, que deverdo validar o documento para posterior homologacao
pela Assessoria da Presidéncia.



A validacdo do documento se dara por e-mail, através da manifestacdo de cada
um dos Diretores de TI.

Com a validacdo das areas, o plano segue para analise da equipe de planejamento
para, em seguida, ser submetido ao Comité Gestor de TI.

Saida Descrigao

O plano de capacitagdo proposto para o ano seguinte é concluido
e aprovado pelos envolvidos da STI, podendo ser submetido para
aprovagdo do CGesTI.

Plano aprovado (versGo para
Homologagdo)

1.7.3 Aprovacao do CGesTI

Em reunido do Comité Gestor de Tl, o Plano de Capacitacdo é apresentado e
submetido a aprovacao dos Juizes Assessores da Presidéncia de Tecnologia da
Informacao.

Caso ndo seja aprovado, o plano retorna para o gestor para que sejam realizados
os ajustes devidos.

A aprovacado é registrada em Ata daquele Comité.

Saida Descrigao

Plano aprovado (versdo para | O plano de capacitagdo aprovado para o ano seguinte, podendo ser
Execugdo) submetido para a SGP, para andlise de viabilidade de Execugado.

1.7.4 Execucgao do Plano

O plano é submetido a SGP 4, para execucdo. Caso se verifique alguma
inconsisténcia, a SGP 4 retorna ao gestor do plano para analise e ajustes. Para fins de
execucdo, tais ajustes ndo devem impactar o conteldo do plano, apenas correcdes
textuais e complementagao de informagdes.

Durante o decorrer do periodo, sao fornecidas informacdes necessarias para que
a SGP homologue as capacita¢des, capte os treinamentos que eventualmente nao
possuam patrocinio e proceda com a abertura das inscrigoes.

Por questGes de prazo e fluxo, as informacdes relativas a execucdo dos
treinamentos solicitados pela area interessada, apresentando a descricdo do curso e
breve curriculo do profissional que ira ministrar tal treinamento, devem ser
encaminhadas para a SGP com 02 (duas) semanas de antecedéncia, no minimo, para



gue haja tempo habil de execucdo das atividades internas daquela Secretaria para sua
realizagao.

Eventuais turmas de treinamentos ja aprovadas também demandardo aprovacao
de data por parte da SGP, sendo necessario comunicar a intencdo de execu¢do com pelo
menos 1 (uma) semana de antecedéncia.

A equipe gestora do plano de capacitagdo realizard o monitoramento da execugdo
do plano, visando garantir que todos ou a maioria dos treinamentos previstos sejam
executados.

Para tanto, solicita as areas informes acerca de datas e cursos previstos no referido
plano, bem como dos participantes, realizando o repasse de tais informacdes para a SGP.

Faz parte da atividade de monitoramento, também, comunicar os gestores das
areas quanto a ndo participacao dos funciondrios nos treinamentos.

Ao final do periodo, é de responsabilidade da equipe gestora do Processo de
Capacitacdo de Tl elaborar relatério de execucao do plano ao final do periodo, sendo o
mesmo submetido para ciéncia da STl, da SGP e do Comité Gestor de TI.

Com base nas informacdes contidas no relatério de execucgdo, serd iniciado o plano
de capacitagao para o ano seguinte. Desta analise se extraem informagdes acerca de
cursos eventualmente ndo realizados, bem como manifesta¢cdes quanto ao conteudo e
eficacia dos treinamentos efetuados.

1.8 Melhorias no Processo

Essa etapa explicita os eventos de melhorias no decorrer do processo.

1.8.1 Entradas previstas

Entrada Descrigao

Informacdo de oportunidade de melhoria ou correcao

Feedback das partes interessadas e . .
captada durante reunides ou no dia a dia do processo

Solicitacdo de melhoria ou correcdo durante as reunides

Comité de Tl com o Comité de TI.

Resultado de auditorias internas ou | Oportunidade de Melhoria ou A¢do Corretiva identificada
externas e informada apés auditoria.

Indicadores com resultados abaixo da | Resultados abaixo do esperado devem ser investigados e
meta tratados através de a¢Oes corretivas.




Todos os resultados do Processo serdo medidos e apresentados através dos

indicadores do processo para analise em conjunto no Comité de Tl, incluindo o resultado

de auditorias quando aplicavel.

Durante o Processo, todas as oportunidades de melhoria e agdes corretivas serao

registradas e controladas através de solicitacdes de servigco que tenham o seu fluxo

configurado para controlar e reportar o seu progresso a todas as partes interessadas.

As melhorias devem cumprir com as seguintes orientacdes durante o seu ciclo de

vida:

Qual o Status das melhorias?

Inicial: Fase de Preenchimento do Plano de acdo com as informacdes
necessarias para a sua aprovacao e planejamento;

Aprovacodes: Plano de Ac¢do registrado e enviado para aprovacdo do dono
do processo;

Atividades Propostas: Registro da(s) atividade(s) proposta(s),
responsavel(eis) e data(s) prevista(s);

Atividades Realizadas: Registro da(s) atividade(s) realizada(s),
responsavel(eis) e data(s) da(s) realizacdo(Ges);

Andlise de Eficacia: Efetuar analise de eficacia apdés um periodo de
acompanhamento das a¢Oes implementadas;

Cancelado: O plano de acdo foi cancelado devido a sua prioridade,
duplicidade e/ou analise de impacto / esforgo;

Encerrado: O plano de agdo foi encerrado apds realizagdo da analise de
eficacia.

Qual o objetivo do plano?

Preventivo: Eliminar a causa de um potencial impacto para evitar a
ocorréncia;

Corretivo: Eliminar a causa da falha e evitar a sua repeticao;

Melhoria: Alcangar o objetivo pré-definido com a melhoria.

Qual a gravidade?

O problema e o efeito tendem a desaparecer;
O problema e o efeito tendem a permanecer com a mesma gravidade;
O problema e o efeito tendem a se agravar.

Qual a origem do plano de agao?



Analise Critica / Alta Administracdo - utilizar esta opgdo quando o plano
de acdo for originado a partir das reunides mensais e anuais com a alta
direcao relacionadas a analise critica de resultados e sistema de gestao;
Atendimento de Requisitos / Normas - utilizar esta op¢do quando o plano
de acdo for originado para atendimento a alguma norma, requisito, lei ou
regulamento;

Atividade Nao Prevista - utilizar esta op¢ao quando o plano de acao for
originado a partir da necessidade da implantagdo de uma nova atividade
no processo e que devera iniciar a sua execugao;

Atividade Prevista / Ndo executada - utilizar esta opc¢do quando o plano
de acdo for originado a partir da detecgcdo da ndo realizacdo de uma
atividade prevista no processo;

Auséncia de Registros - utilizar esta op¢cao quando o plano de acdo for
originado a partir da detecgao de auséncia de registros ou auséncia da
declaracdo de registros;

Medicdo / Mensuracgdo - utilizar esta op¢cdao quando o plano de ag¢do for
originado a partir da necessidade de uma nova mensuragdo, novo
indicador, novo relatério, ou quando houver falhas detectadas nos
cdlculos, indicadores ou relatdrios;

Relatério de Auditoria - utilizar esta op¢do quando o plano de agdo for
originado a partir da realizacdo de uma auditoria interna ou externa.

1.8.2 Saidas previstas

Saida Descrigao

Oportunidades
Resolvidas ou Canceladas. interessadas e o seu devido status.

de Melhoria Abertas, | Registro com o plano de agdo, causa raiz e partes

Acbes Corretivas Abertas, Resolvidas ou | Registro com o plano de agdo, causa raiz e partes

Canceladas.

interessadas e o seu devido status.

1.9 Indicadores de Performance

Os indicadores apresentam uma linha de base para avaliar a maturidade do

Processo em atingir os seus objetivos através de informagdes que apoiam:

Identificar e/ou justificar a necessidade de uma acéo;
Direcionar a acao adequada;
Validar o resultado e eficacia de a¢Ges realizadas.



