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1.2 Descrigcao das Atividades

1.2.1

Mapear o conhecimento entre os colaboradores de TIC

Objetivo:

Identificar o nivel de conhecimento dos colaboradores do DTIC,

conforme os eixos tematicos de capacitacdo do DTIC.

Entradas:

Plano de Capacitacao vigente;

Descrigdo das Atividades:

Criar um questionario para ser aplicado aos colaboradores do DTIC,
considerando as diretrizes e areas de atuacao do DTIC;

Elaborar comunicacgao e disponibilizar na Intranet DTIC para o
preenchimento;

Publicar as informagdes e organizar o levantamento dos dados.

Saidas:

Questionario de Conhecimento criado.

1.2.2 Responder Questionario de Avaliagao
Objetivo:
e Coletar os dados sobre o nivel de conhecimento dos colaboradores do
DTIC, em areas de TIC ou eixos tematicos do Plano de Capacitagao de
TIC.
Entradas:

Questionario de Conhecimento de TIC.

Descrigao das Atividades:

Individualmente, responder o questionario de conhecimento

disponibilizado pela equipe de Governanca de TIC.

Saidas:

Questionario de Conhecimento de TIC respondido.
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1.2.3 Solicitar demanda de Capacitacao
Objetivo:
e Criar a necessidade de algum treinamento ou evento de capacitacao de
TIC.

Entradas:

e Desejo de capacitagédo de TIC de algum colaborador de TIC a qualquer

tempo do ano.

Descrigao das Atividades:

e Preencher o formulario de Pedido de Capacitacéo de TIC;
Comunicar ao Gestor imediato via e-mail e anexar documentos
complementares (links recomendados, material apoio, conteudo programatico,

lista de fornecedores, etc.)

Saidas:

e Planilha de Cursos TIC consolidada.

1.2.4 Organizar a relagao de Cursos, seminarios, eventos e participantes locais
Objetivo:

e Criar ou atualizar lista de treinamentos sugeridos.

Entradas:

e Planilha de Cursos TIC sugeridos.

Descrigao das Atividades:
e |dentificar os cursos desejados, e previamente alocar os participantes da
sua equipe.
¢ Incluir novas necessidades na Planilha de Cursos.

¢ Incluir sugestao de palestrantes e seminarios de TI.

Saidas:

e Planilha de Cursos TIC atualizada.
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1.2.5 Planejar treinamentos para o préoximo exercicio

Objetivo:

Envolver as unidades do DTIC (gestores) na elaboragéo do Plano de

Capacitacéo de TIC.

Entradas:

Relacédo de Cursos CNJ;

Relagao de Cursos ENAP (EAD);
Plano de Capacitacao do ano anterior;
Lista de Treinamentos n&o realizados;
PETIC;

PDTIC;

Descricao das Atividades:

Solicitar as unidades do DTIC quais as necessidades de treinamento de
TIC, gestores e técnicos, para aprimoramento dos seus colaboradores
do DTIC.

Filtrar as demandas, conforme os eixos tematicos desejados no plano de

capacitacado de TIC do proximo ano/exercicio.

Saidas:

E-mail de comunicacao;

Planilha de Cursos TIC sugeridos;
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1.2.6 Consolidar os dados informados
Objetivo:

e Consolidar as informacgdes recebidas das unidades do DTIC.

Entradas:
e Planilha de Cursos TIC atualizada;

e Questionario de Conhecimento de TIC

Descrigao das Atividades:

e Revisar as alteragdes sugeridas;

e Adequar os treinamentos solicitados ao calendario do ano, considerando
situagao financeira do TJPR, préximos projetos, deficiéncias das equipes
do DTIC;

e |dentificar (se possivel) os detalhes / conteudo programatico de cada

treinamento solicitado.

Saidas:

e Planilha de Cursos TIC consolidada.

1.2.7 Buscar Estimativas de pregos
Objetivo:
e Previsao orgcamentaria dos eventos (demandas) de capacitagao de TIC,

para complementar a minuta do Plano de Capacitagéao de TIC.

Entradas:
¢ Planilha de Cursos TIC;

Descrigcao das Atividades:
e |dentificar os possiveis fornecedores para os cursos solicitados;
e Cotar valores e atualizar a planilha;

e Detalhar as regras das cotacgdes.

Saidas:
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¢ Planilha de Cursos TIC atualizada com os fornecedores, valores e

detalhes das cotagdes.

1.2.8 Elaborar/ Revisar a minuta Plano de Capacitagao TIC
Objetivo:
e Gerar a minuta do plano de capacitagao de TIC para o proximo exercicio

(ano ou periodo desejado).

Entradas:
e Planilha de Cursos TIC consolidada;
e PETIC;
e PDTIC.

Descricao das Atividades:
e Elaborar o documento com a minuta (proposta) do Plano de Capacitagéo
de TIC;
e Assegurar que os eixos tematicos da gestdo do DTIC e as metas de
capacitacao definidas no PDTIC estejam alinhadas nesta minuta;

e Formatar o Layout do documento.

Saidas:

e Minuta do Plano de Capacitagao de TIC.

1.2.9 Revisar o Plano de Capacitacao TIC
Objetivo:

e Obter a aprovacao da minuta do Plano de Capacitagao de TIC.

Entradas:

¢ Minuta do Plano de Capacitagao de TIC.

Descricao das Atividades:
e Apresentar a minuta do Plano de Capacitacédo de TIC aos Gestores;
e Demonstrar as diretrizes seguidas para a elaboracdo da minuta;

e Revisar os tépicos planejados;
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e Coletar as divergéncias e sugestoes;
e Corrigir a minuta do Plano de Capacitagéo de TIC;

e Gerar a ata desta reuniao.

Saidas:
¢ Plano de Capacitacao DTIC Revisado;

e Ata da reunido.

1.2.10 Deliberar e Aprovar o Plano de Capacitagao TIC
Objetivo:
e Aprovacao do Plano de Capacitacao de TIC pela Supervisdo de Tl ou

Comité de Governancga de TIC.

Entradas:
e Minuta do Plano de Capacitagao de TIC Revisado pelo Comité Gestor
de TIC.

Descricao das Atividades:
¢ Reunido com o diretor DTIC, Supervisor da SGTIC ou Comité de
Governanca de TIC;
e Apresentacao do Plano de Capacitagao de TIC;
e Aprovacéao final;

¢ Redigir a Ata da reuniao.

Saidas:
e Plano de Capacitagao DTIC aprovado;

e Ata da reunido publicada.

1.2.11 Divulgar e Preparar Projeto para os eventos definidos
Objetivo:

e Criar projetos para a execugao do Plano de Capacitagao de TIC.

Entradas:

e Plano de Capacitagao de TIC aprovado oficialmente.

Descrigcao das Atividades:

e Publicar sobre os treinamentos aprovados na intranet do DTIC.
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e Comunicar os gestores sobre os treinamentos e a necessidade de
previsdo nos cronogramas dos projetos do DTIC.

e Criar um projeto com as solicitagdes de treinamentos na Gestao de
Demandas do DTIC (futuras licitagbes).

e Criar uma planilha de monitoramento da execugao dos treinamentos.

e Agendar a cobranca do registro dos certificados na ficha Funcional dos

colaboradores do DTIC que participaram dos treinamentos.

Saidas:
¢ Plano de Monitoramento da Execucéo dos Treinamentos DTIC.
e Calendario Oficial dos Treinamentos.

e Intranet Governanca TIC atualizada.

1.2.12 Atualizar o Orcamento no DTIC
Objetivo:

e Criacido de demanda de licitacao para Capacitacao de TIC

Entradas:
e Plano Orgamento do DTIC;
e Plano de Capacitacao de TIC.

Descricao das Atividades:

e Previsao dos eventos de capacitagao de TIC no Orgamento de TIC;

Saidas:

e Orcamento de TIC atualizado.

1.2.13 Preparar documentagao para contratagcao

Objetivo:
e Elaboracdo da documentagao de licitagdo dos eventos de capacitagao
de TIC.

Entradas:

e Plano de Capacitacao de TIC;
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e Orcamento de TIC;

Descrigao das Atividades:
e Criar os documentos necessarios para a licitacdo dos eventos de
capacitacao de TIC;
¢ Revisar os documentos gerados.
e Criar o processo administrativo para contratagdo e anexar os

documentos no SEl;

Saidas:

e SEl atualizado com a documentagéo necessaria para licitagéo.

1.2.14 Realizar Contratacao

e Ver documento do processo Contratacdes de TIC.

1.2.15 Realizar treinamento e encaminhar certificado
Objetivo:
e Execucao dos treinamentos agendados para os colaboradores
do DTIC.

Entradas:

e Convite para participacao no treinamento.

Descricao das Atividades:
e Comparecer nos treinamentos agendados;
e Assinar a lista de presenca,;
e Obter o certificado do treinamento;

e Registrar o certificado do treinamento na sua ficha funcional.

Saidas:
e Treinamento realizado;

o Certificado registrado na ficha funcional.
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1.2.16 Controlar a execu¢ao do PAC-DTIC
Objetivo:
e Acompanhar a execucgao dos treinamentos e eventos previstos

no plano de capacitacao de TIC.

Entradas:
e Plano de Capacitacao de TIC;
e (Calendario de eventos de capacitacao de TIC;

e Lista de participantes.

Descrigao das Atividades:
e Monitorar a execucdo dos treinamentos;
e Avaliar a qualidade dos fornecedores;
e Avaliar o atingimento dos objetivos dos treinamentos e eventos
de capacitacao;

e Cobrar a lista de presenca dos eventos.

Saidas:

e Lista de presenca preenchida.

1.2.17 Elaborar Relatério Final

Objetivo:

e Prestagcao de contas dos eventos de capacitacdo de TIC.

Entradas:

e (Calendario de Treinamentos realizados;
e Lista de Presencas preenchidas;
e PDTIC vigente.

Descricao das Atividades:
e Consolidar as informagdes sobre os treinamentos e eventos de

capacitacao de TIC realizados;
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e Consolidar e justificar as informagdes sobre indicadores
estratégicos de TIC que envolvem a capacitag¢ao de TIC;

e Elaborar o relatério final de prestacao de contas da capacitacao
de TIC no DTIC;

e Publicar o relatério final sobre a Capacitacao de TIC no DTIC.

Saidas:
e SEI com Relatério final sobre execug¢ao do Plano de

Capacitagao de TIC.
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