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Plano Anual de Capacitagdo - PAC 2019

1. Apresentacao

O impacto das mudangas constantes a partir do advento de novas tecnologias e
com a revisdo de processos de trabalhos, bem como a incorporagéo de novos servidores
e, ainda, a necessidade de se trabalhar cada vez mais com efetividade, isto &, mais
qualidade com menos recursos, imp&e uma dinamica de aperfeicoamento continuo da
forca de trabalho.

Este Tribunal, desta forma, se ampara na Resolucéo TSE n.° 22.572 que dispde
sobre o Programa Permanente de Capacitacdo e Desenvolvimento da Justica
Eleitoral (PPCDJE) e na Portaria-GP n.° 220/2010, alterada pela Portaria-GP n.°
52/2014, que disciplina a capacitagéo e o desenvolvimento da Gestéo de Pessoas no
ambito do TRE-DF, para a realizagdo de agdes voltadas para o desenvolvimento de
seus servidores.

Aliada aos instrumentos legais acima citados tem-se também a observancia as
orientagdes contidas na Resolugdo CNJ n.° 211/2015 a qual prevé o desenvolvimento de
pessoal por meio de capacitacdo para a area de Tecnologia da Informacgao.

Para cumprimento eficiente desta missdo, alinhada a correta aplicagcdo
orcamentaria, a SECAP consolidou os resultados da matriz de versatilidade acerca das
necessidades de capacitacdo das unidades organizacionais que subsidiam a elaboracéo
deste Plano Anual de Capacitagdo (PAC). O PAC é o instrumento orientador da
execucdo das acOes de treinamento e desenvolvimento com vistas, como dito, ao
aprimoramento, captagdo e retencdo de conhecimentos, habilidades e atitudes dos
servidores do Tribunal necessarios ao alcance dos objetivos estratégicos e metas da
gestéo durante o0 ano de 2019.

As premissas que nortearam a construcdo deste Plano Anual de Capacitagcdo —
PAC 2019 foram:

1) Disponibilizagéo de aplicativo da Matriz de Versatilidade para identificagdo

dos principais processos de trabalho, avaliagdo dos servidores frente a esses
processos e a indicacdo das necessidades de capacitacdo com identificacdo

de macrotemas de interesse;
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2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Enquadramento dentre as competéncias gerenciais, técnicas e gerais;
Alinhamento com as atividades do Plano de Gestdo 2018-2020;

Os eventos de capacitacdo poderdo ser realizados por meio de instrutoria
interna ou externa e presencial ou a distancia.

Todas as solicitagdes de treinamento ao longo do ano devem se enquadrar
dentro dos macrotemas de conhecimento apresentados neste PAC ou serem,
excepcionalmente justificados e autorizados pela Administracéo;

As acles de capacitacdo devem atingir, na medida do possivel, de forma
justa, todas as unidades e o maior numero possivel de servidores do
Tribunal;

As acOes de capacitacdo estardo sujeitas & disponibilidade or¢camentéria e a
conveniéncia da Administragéo;

Os investimentos em capacitacdo devem privilegiar o maior nimero possivel
de servidores sendo, preferencialmente, por meio de turmas fechadas e

customizadas.
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2. Metodologia

A elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo 2019 foi realizada obedecendo as
seguintes etapas:

a) Treinamento quanto ao uso da aplicacdo Matriz de Versatilidade;

b) Coleta de dados por meio da Matriz de Versatilidade;

c) Coleta das necessidades de desenvolvimento de pessoal de &mbito
estratégico;

d) Consolidacdo dos dados por segmentos de Cartérios Eleitorais e Secretaria;

e) Apresentacdo de proposta de PAC 2019;

f) Revisdo e aprovacdo do PAC 2019;

g) Publicacdo do PAC 2019 no ambiente virtual de Educagdo Corporativa do
TRE-DF.
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Importante frisar que a aplicacdo da Matriz de Versatilidade obteve o seguinte
retorno:

— 92 unidades elegiveis para o preenchimento da matriz de versatilidade;

— 18 unidades, das elegiveis, o preenchimento é condicionado a existéncia de
equipes ou necessidade de capacitagdo; dessas 18, 7 preencheram a matriz;

— Do total de unidades elegiveis, 69 preencheram a matriz, perfazendo um total de
75%;

— Dos 20 Cartorios Eleitorais e 2 Postos, somente 2 ndo preencheram a matriz,
correspondendo a 9% dos Cartdrios;

— Da Secretaria do tribunal, das 70 unidades elegiveis, 49 preencheram a matriz,

representando 70% de preenchimento na Secretaria.
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Utilizacao da Matriz de Versatilidade
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Grafico 1 - Utilizacdo da Matriz de Versatilidade
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3. Coleta de informacdes

A coleta de dados para a elaboragédo do PAC 2019 ocorreu em 3 frentes, quais
sejam, a proveniente do preenchimento da matriz de versatilidade das unidades,
percepcdes de desenvolvimento gerencial obtidas no Workshop de Gestéo Participativa
e as indicagOes, por parte da alta Administracdo, das necessidades de desenvolvimento
de cunho estratégico.

Tal forma de obtencéo de dados caracteriza este PAC sob a Otica estratégica e
operacional estabelecendo um caminho de méo dupla onde a estratégia define os rumos
do Tribunal e o tatico-operacional estabelece as capacidades para o alcance da misséo
institucional, orientando, dessa maneira, a realizacdo da misséo do Tribunal.

Além disso, considerou-se a necessidade de atengdo a temas que o TRE-DF
considera importantes e que devem estar previstos neste PAC, sendo eles:

1) Seguranga Informacao;

2) Capacitacdo para a area de contratacdes;

3) Capacitacdo para a area de tecnologia da informacdo e comunicag&o;

4) Gestéo de Processos;

5) Priorizacdo do 1°e 2° Graus;

6) Servidores da &rea de seguranca.

3.1 Comparativos de anos anteriores

O grafico a seguir demonstra que os recursos disponibilizados nas propostas
orcamentarias anuais — PLOA vem sendo reduzidos a cada ano. Em um espaco de 5
anos houve uma reducdo de 58,28%, comparando os valores de 2014/2015, R$
390.000,00, com o valor destinado ao ano de 2019, R$ 162.949,00.
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Grafico 2 - Valores para a¢des de capacitagdo na PLOA

Esse cenario evidencia o ambiente de escassez de recursos que a Administracdo
Publica enfrenta atualmente, fazendo com que as instituicdes busquem formas
inovadoras para alcancar seus objetivos, e 0 TRE-DF esta inserido nesse contexto.

Além disso, vé-se que o TRE-DF tem investido seus recursos em areas
consideradas sensiveis como a de Tecnologia da Informacdo e a de Aquisicdes e
Contratacdes, conforme evidenciado no gréafico a seguir, de modo a obter um maior
desempenho no uso desses recursos:

Comparativo de gastos por area
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Gréfico 3 - Comparativo de gastos por area (2017 e 2018)
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3.2 Necessidades Estratégicas

As acles de capacitagdo consideradas estratégicas pelo Tribunal para o ano de

2019 foram identificadas por meio de reunides com a alta Administragéo sendo elas:

Tabela 1 - Necessidades estratégicas

Area de Competéncia Tema para acdo de capacitacio
LICITACOES / COMPRAS E Aquisicdes de Tecnologia da Informagao
CONTRATOS

AUDITORIAS E CONTROLES Auditorias em Tecnologia da Informacao
GESTAO DE PESSOAS Relacionamento Interpessoal

GESTAO DE PESSOAS Gestéo de Conflitos

GESTAO DE PROCESSOS Alinhamento dos processos organizacionais
GESTAO DE PROCESSOS Implementacdo do Escritdrio de Processos
GESTAO DA INFORMACAO Seguranca da Informagéo

3.3 Matriz de Versatilidade

A partir de 2018 foi implementada a ferramenta de gestdo Matriz de
Versatilidade. Essa ferramenta possibilita ao gestor da unidade:

1) Estimular o trabalho colaborativo;

2) Ter uma viséo geral acerca da distribuicdo do trabalho na equipe;

3) Identificar as possiveis ocupagdes criticas;

4) Estimular a comunicagéo na equipe (feedback, acordos de trabalho);

5) Melhorar planejamento de capacitagdo; e

6) Fomentar curadoria, coaching, mentoring e formas variadas de capacitagéo

dentro da prépria unidade.

Por meio da matriz de versatilidade foram identificadas as &reas de competéncias
que, no julgamento dos gestores, os servidores devem obter algum tipo de
desenvolvimento. As agOes de capacitagdo para as indicagdes de desenvolvimento
poderdo ser realizadas por diversos meios, tais como: capacitagdo interna na unidade,
contratacdo de cursos, participagdo em grupos de trabalho, participagdo em congressos,
palestras, etc, criagdo de trilhas de aprendizagem, utilizacdo de coaching e mentoring,
manualizacdo de procedimentos, dentre outras.

Um dos objetivos dessa ferramenta é a evidenciacdo das necessidades de

capacitacdo diretamente relacionadas com os processos de trabalho. Desse modo pode-

10
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se direcionar os esfor¢os de desenvolvimento de pessoal para as competéncias que, de
fato, necessitam ser aprimoradas e que possuam potencial para a agregacdo de valor
para 0 processo de trabalho.

No grafico 4, estdo dispostos as 20 areas de competéncias que obtiveram maior
demanda. Nota-se que as 2 primeiras estdo relacionadas com instrumentos comuns de
trabalho necessarios a execucao das atividades, por exemplo, os aplicativos SEI e PJe.
As 32 e 42 posi¢Oes dizem respeito a demandas relativas a direito administrativo,
aquisicbes e contratos. Notadamente percebe-se, nesses 4 temas, a énfase em

Tecnologia e Aquisicoes.
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Gréfico 4 - 20 maiores areas de competéncias demandadas

Detalhando essas 4 areas de competéncias pode-se identificar necessidades mais

especificas acerca do macro tema:

a) Sistemas Corporativos: destaca-se a demanda por desenvolver competéncias
relacionadas ao Sistema Eletronico de Informagdes — SEI e aos aplicativos
utilizados no 1° e 2° Graus de Jurisdicdo como o ELO, SADP, Apoiamento,
INFODIP e PJe.

11



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SECAO DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGCAO

% de Sistemas Corporativos Demandados

30.00%

25.00% zz.89%

20.00%
15.00% Wk
10.00% 2.8%
7.08%
3.31%
5.00% 338% L cen 2emh 189% DETS
i 5% 26%% 2.6% = 3 7% 4
l . . . . 1i-‘9 ?-"" 1;’*‘ 1"."" 'Eﬁ 1E§" D.2E% C.EE% 0.858%
- Em
Sy
$

0.00%
O &8 o0 8 8 K o L 0 o b F 5 g B s &S
TrLS T & & FH IS TEFS
s \‘T\" Q’q-. f?'z" A HE.O a9 L‘Q'q- @?“'\' "-Eb l,{\;._"\-Cc"

& A S QQI 9

¥ a ! o

Qgcf Q/_\E“

o &

Gréfico 5 - Sistemas Corporativos - maiores demandas

b) Tecnologias / Automacdo / Informatica: demandas relacionadas com a
configuragéo e utilizacdo de hardware e softwares utilizados pelo Tribunal, bem
como em tecnologias de Business Intelligence — Bl;

Percentual Tecnologias demandadas
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Gréfico 6 - Tecnologia / Hardware / Software - maiores demandas

c) Direito Administrativo: a énfase dessa area de competéncia recaiu sobre
subtemas ligados a Legislacdo de ContratagBes Publicas e jurisprudéncia, a
Legislagdo de Pessoal e jurisprudéncia e a Legislagdo de Pessoal,
Aposentadorias e Pensoes;

12
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Grafico 7 - Direito Administrativo - maiores demandas

d) Licitagdes / Compras e Contratos: destacam-se 0s subtemas a desenvolver
relacionados com a elaboracdo de Termos de Referéncia e Projetos Basicos, e a
Fiscalizacdo de Contratos.

% Licitagbes/Compras e Contratos demandados
25.00% 20.90

20.00%
15.00% 1194
10.00%
”5%”5%59?%59?% 5.97% 5.97% 5.97% 5.97% 5.97%
5.00% 7.09% 2.99% 2.99%
l BRI ES S
e

0.00%:
& ,1;4 F T . . R Y U A S G
F & & & F & S & & &)ﬁ;ﬂ? & & & E
0 o0 P & ¥ : & e o oF ¢F ¥ &
«F & @ bE’LD & {@:& & JPR PO @6“
& mq‘-' q\i\‘“\ < «;&b 6&}5 @'Zr gt Q\'&E“ @b‘} -S‘Q%. +E$3‘~' 2 o
e S 4 o o & L2 g &
o g @5‘?5 e q‘ﬁ% t&v &
o i®
o
b#
o

Grafico 8 - Licitacbes / Compras e Contratos - maiores demandas
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As éreas de competéncias ligadas diretamente as relacionadas com os ramos do
Direito e com as atividades do 1° e 2° Graus foram as de Direito Eleitoral e Processo
Eleitoral. Os temas afetos a essas areas serdo tratados pela Escola Judiciaria Eleitoral

— EJE e estdo dispostos nos graficos 9 e 10 a seguir.

a) Direito Eleitoral: destacam-se os subtemas de direito eleitoral “lato sensu” em
que o0s gestores indicaram diversos assuntos a serem abordados com base no
direito material eleitoral. Seguem os subtemas de praticas cartorarias,
inelegibilidades, prestacdo de contas e direitos politicos, como 0s mais
demandados;
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Grafico 9 - Direito Eleitoral - maiores demandas

b) Processo Eleitoral: nesta &rea de competéncia a énfase recai sobre as acdes
eleitorais concernentes ao direito processual eleitoral.
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Grafico 10 - Processo Eleitoral - maiores demandas

3.4 Workshop de Gestédo Participativa

Nos dias 05 e 07 de novembro de 2018 foi promovido pelo TRE-DF o
Workshop de Gestdo Participativa para 49 gestores. Esse evento buscou atender o
programa de desenvolvimento gerencial e também ao principio da Politica Nacional de
Gestéo de Pessoas do Poder Judiciario, a Resolu¢do CNJ n.° 240/2016, disposto no art.
3% inc. XIV, o "carater participativo da gestdo, com fomento a cooperacgao vertical,
horizontal e transversal”.

Uma vez realizado o evento, com o acompanhamento da COED e da SECAP,
pode-se levantar informacfes oriundas dos gestores acerca dos desafios a serem
enfrentados nas atividades de gestdo. Foram identificados os seguintes:

1) Despertar nas equipes 0 senso de pertencimento a causa maior do Tribunal,

para que se questionem por que suas areas existem;

2) Conhecer, praticar e saber como utilizar ferramentas de comunicagéo para se

aproximar da equipe, abrir o canal de comunicacdo, orientar para o

planejamento e processos da area;
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3) Saber dar e receber feedback e criar a cultura de uma comunicagdo aberta
para o desenvolvimento de todos;

4) Reforgar a importancia de envolver suas equipes no processo de tomada de
decisdo, melhorando o senso de pertencimento e responsabilidade com o
trabalho;

5) Melhorar o relacionamento interpessoal dentro das equipes de forma a
minimizar os conflitos e promover o trabalho colaborativo melhorando,
assim, a produtividade.

Com base nessas informacdes, vislumbra-se trabalhar o desenvolvimento

gerencial na area de competéncia de Gestdo de Pessoas com foco no relacionamento

interpessoal e na gestdo da mudanga e de conflitos.

Diante dos dados levantados, tem-se o conjunto de informacdes que subsidiam a

elaborag&o do Plano Anual de Capacitagdo — PAC 2019.
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4. Estrutura conceitual do PAC

O Plano Anual de Capacitacdo — PAC 2019 estd dividido em 3 eixos de

competéncias, quais sejam:

a) Gerenciais — sd8o 0s conhecimentos, habilidades e atitudes a serem
desenvolvidas junto aos gestores e seus substitutos;

b) Técnicas — sdo os conhecimentos, habilidades e atitudes ligadas diretamente
com a execugdo das atividades especificas de cada uma das unidades
organizacionais do Tribunal;

c) Gerais - sdo 0s conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a diversas

unidades do Tribunal e que sejam comuns a elas.

Nos eixos listados podem existir a¢cdes de capacitagdo dos seguintes tipos:

a) Estratégicas — sdo agBes de desenvolvimento de pessoal de carater
estruturante, necessarias & implementacdo de projetos estratégicos. S8o acoes
de desenvolvimento definidas pela alta Administracdo do Tribunal.

b) Téatico-operacionais — sdo agdes de desenvolvimento de pessoal de carater
operacional, destinadas & execucdo das atividades das unidades
organizacionais, alinhadas com a missédo institucional e com a cadeia de

valor.

5. Recursos Disponiveis

Para 0 ano de 2019 o Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal dispora de

recursos financeiros limitados e que serdo distribuidos conforme tabela abaixo:

Tabela 2 - Distribui¢cdo dos recursos financeiros

Destinacao Valor estimado
(R9)

Instrutoria Interna 12.000,00

Capacitacdo de Servidores 125.949,00

Passagens para treinamentos 10.000,00

Diarias para treinamentos 15.000,00

TOTAL 162.949,00

Fonte: CORF (PA n.° 0005258-10.2018.6.07.8100, doc. 0430130)
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6. Planejamento

Respeitando-se as premissas para a elaboracdo do PAC 2019, tém-se que as
areas de competéncias a serem desenvolvidas no ambito do TRE-DF conforme
identificadas pelos macrotemas disponibilizados na matriz de versatilidade devem estar
alinhadas com os objetivos previstos no Planejamento Estratégico do Tribunal e nas
metas estabelecidas no plano de gestdo, bem como serem observados os limites
orcamentarios para o ano de 2019.

Visando atender as principais demandas, optou-se por uma distribuicdo dos
recursos de forma proporcional tendo como base os percentuais de demanda das areas
de competéncias, sem prejuizo de remanejamento entre essas areas a critério da alta
Administracao.

Para distribuicdo proporcional, observou-se os seguintes critérios:

1) Destinagdo de 30% dos recursos para as agdes do programa de

desenvolvimento gerencial;

2) Destinacao de 30% dos recursos para as agdes de capacitacao estratégicas;

3) Destinacdo de 30% dos recursos para as agdes de capacitacdo indicadas na

matriz de versatilidade;

4) Destinagédo de 10% dos recursos para agdes de capacitacdo ndo previstas;

5) Exclusdo das areas de competéncias que podem ser desenvolvidas por meio

de a¢Bes de capacitacdo sem 6nus para o Tribunal. Elegeu-se as areas de
SISTEMAS CORPORATIVOS e ATENDIMENTO AO PUBLICO;

Desse modo, ficam assim distribuidos os recursos (critério 3) para as acdes de

capacitacdo da matriz de versatilidade:

Tabela 3 - Proporgéo da distribui¢do recursos para tatico-operacional

Area de Competéncia % Demandado
TECNOLOGIA / AUTOMACAOQ / INFORMATICA 17,69%
DIREITO ADMINISTRATIVO 14,51%
LICITACOES / COMPRAS E CONTRATOS 9,75%
GESTAO DE DOCUMENTOS 7,71%
GESTAO ORGAMENTO/FINANCAS 7,03%

18

O
=
Z
LUl
=
<
I—>
LUl
Z
<
|
o




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGCAO

GESTAO DE PESSOAS 7,03%
GESTAO DE PROCESSOS 6,58%
GESTAO ADMINISTRATIVA 4,76%
REDACAO 4,54%
LINGUA PORTUGUESA 3,85%
AUDITORIAS E CONTROLES 3,63%
GESTAO PATRIMONIAL E MATERIAL 3,17%
GESTAO DA INFORMAGAO 2,49%
ELABORAGAO E REVISAO DE MANUAIS 2,27%
GESTAO DE COMUNICACAO 2,04%
SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL 1,59%
GESTAO DE PROJETOS 1,36%

6.1. Metodologia dos cursos

As acdes de capacitacdo do PAC 2019 serdo desenvolvidas por meio de cursos
presenciais e a distancia, eventos motivacionais e palestras técnicas e informativas
conforme prevé o art. 5° da Portaria-GP n.° 220/2010. Além disto, poderdo ser
disponibilizados materiais virtuais tais como videos e textos de orientacdo e formacéo
profissionais. Consideram-se também como formas de capacitacdo aquelas oferecidas
por meio de coaching ou mentoring nas préprias unidades ou trilhas de aprendizagem
disponibilizadas pelo TRE-DF.

Tendo em vista o crescente desenvolvimento da modalidade Educagdo a
Distancia em toda a Justica Eleitoral, bem como os cursos oferecidos por outros 6rgaos,
como o CNJ, alguns poderdo ser ofertados em formato hibrido, ou seja, com
apresentacdo e discussdo dos conteidos por meio de um Ambiente Virtual de
Aprendizagem-AVA, mas com algumas atividades presenciais, e vice-versa.

Busca-se que ndo haja a suplantacdo de uma metodologia por outra, mas sim a
melhor adequacdo metodoldgica para que os objetivos de aprendizagem sejam atingidos

plenamente.
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7. Do Programa Permanente de Capacitacao

O Programa Permanente de Capacitacdo do TRE-DF € regulado pela Portaria-
GP n.° 220/2010, alterada pelas Portarias-GP n.° 123/2011, 248/2012 e 52/2014. O
TRE-DF também orienta suas aces de capacitacdo com base na Resolucdo-TSE n.°
22.572 e da Resolugdo CNJ n.° 192/2014.

Por meio desses normativos o TRE elabora o plano anual de capacitacdo — PAC
para o0 ano subsequente com base nas areas de competéncias (macrotemas) identificados
pelas unidades como os que devem ser desenvolvidos.

Considerando um contexto de escassez de recursos, 0S eixos e areas de
competéncias serdo priorizados conforme critérios de urgéncia e importancia, bem
como em relagdo a disponibilidade orcamentaria.

Além disso, faz-se necessario observar orientacdes advindas de Orgdos de
controle, os quais sugerem a elaboracdo de planos de capacitacdo em éreas especificas,
como a de aquisicOes e tecnologia da informacéo, bem como destacar a priorizagéo do
1° e 2° graus e da seguranga da informagéo.

Entretanto, deve-se evitar a elaboragdo de planos pelas unidades demandantes
sem o alinhamento com este PAC tendo em vista que as a¢Oes de capacitagdo possuem
carater estratégico e devem ser distribuidas, dentro das possibilidades, a todas as areas
do Tribunal e de maneira a equilibrar os recursos existentes.

Sendo assim, sugere-se que este PAC 2019 abarque em um Unico documento as

acOes de capacitagdo dessas areas.
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8. Plano de Capacitacao - PAC

O conjunto de informacdes obtido na matriz de versatilidade junto a todas as
areas do Tribunal ofereceu um leque de opcdes de temas divididos em competéncias
gerais, técnicas e gerenciais para a avaliacdo de cada gestor a respeito da necessidade de
se auto-aperfeicoar ou de investir na capacitagdo do todo ou de parte de sua equipe,
direcionando as ac¢Oes de capacitacdo para as atividades de cada unidade.

A ideia é que ao longo do ano, as sugestdes de cursos sejam oferecidas as
unidades de acordo com a disponibilidade de recursos ou por meio de alternativas que
otimizem 0s recursos existentes ou mesmo sejam realizadas sem 6nus para o Tribunal.
As acles sugeridas ficam enquadradas entre 0s macrotemas apontados.

Além disso, a matriz de versatilidade permitiu estabelecer:

— uma estimativa de nimero de servidores a ser treinado em cada area;

— as necessidades mais prementes no TRE-DF;

— as necessidades que justificam a contratacdo de turmas fechadas;

— 0 reconhecimento de éareas técnicas e de competéncias gerais que na
perspectiva dos gestores precisam de atencdo e de investimento.

Diante do exposto, seguem abaixo 0s macrotemas (areas de competéncias)
apontados pelos gestores como necessarios, separados em gerenciais, técnicos e gerais,
e referentes aos plano tatico-operacional. E apontado também o nimero total estimado

de participantes para o treinamento.

8.1. Gerenciais

Sdo as areas de competéncias para o desenvolvimento de conhecimentos,

habilidades e atitudes para 0s gestores e seus substitutos.

Tabela 4 - Areas de competéncias gerenciais

Area de Competéncia Tema para acdo de capacitacio
GESTAO DE PESSOAS Relacionamento Interpessoal
GESTAO DE PESSOAS Gestdo de Conflitos

GESTAO DA INFORMACAO Seguranca da Informacéo
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8.2. Técnicas

Sdo as areas de competéncias para o desenvolvimento de conhecimentos,

habilidades e atitudes ligadas diretamente com a execucédo das atividades especificas de

cada uma das micro-unidades organizacionais do Tribunal.

Tabela 5 - Areas de competéncias técnicas

. . Quantidade
Area de competenma demandada
SISTEMAS CORPORATIVOS 101
TECNOLOGIA / AUTOMACAO / INFORMATICA 78
DIREITO ELEITORAL 72
DIREITO ADMINISTRATIVO 64
PROCESSO ELEITORAL 52
LICITACOES / COMPRAS E CONTRATOS 43
ATENDIMENTO AO PUBLICO 39
GESTAO DE DOCUMENTOS 34
GESTAO ORGAMENTO/FINANCAS 31
GESTAO DE PESSOAS 31
GESTAO DE PROCESSOS 29
GESTAO ADMINISTRATIVA 21
DIREITO PENAL 18
AUDITORIAS E CONTROLES 16
GESTAO PATRIMONIAL E MATERIAL 14
DIREITO CONSTITUCIONAL 13
GESTAO DA INFORMACAO 11
DIREITO CIVIL 11
ELABORAGAO E REVISAO DE MANUAIS 10
GESTAO DE COMUNICACAO 9
PROCESSO PENAL 8
GESTAO DE PROJETOS 6
PROCESSO CIVIL/EXECUGCAO FISCAL 6
MEDICINA / SAUDE / QVT 5
DIREITO PREVIDENCIARIO 5
GESTAO ESTRATEGICA 5
GESTAO DA QUALIDADE 1
Qtd Total demandada 733

22



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO
SEGAO DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGCAO

8.3. Gerais

Sdo as areas de competéncias para o desenvolvimento de conhecimentos,

habilidades e atitudes inerentes a diversas unidades do Tribunal e que sejam comuns a

elas.
Tabela 6 - Areas de competéncias gerais
Area de competéncia

REDACAO
LINGUA PORTUGUESA
SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL
LIBRAS
ETICA
Qtd Total demandada

8.4. Prioridades Estratégicas

Quantidade demandada

20
17
7
5
4
53

Uma vez apontadas pela alta Administracdo as necessidades dos macrotemas de

competéncias gerenciais, técnicas e gerais de natureza estratégica, a COED/SECAP

sugere as prioridades de atendimento.

Tabela 7 - Prioridades estratégicas

Macro tema Macrodesafio Estratégico

Temas gerais e indicadores estratégicos

Fortalecer a Gestdo de

GESTAO DE PESSOAS Pessoas

Ac0es de Capacitacdo e Relacionamento —
indicador 14, 15¢ 16

GESTAO DE PROCESSOS Fortalecer a Governanca

Mapeamento de processos, melhoria de
processos — indicador 25

Garantir a celeridade e a

LICITACOES / COMPRAS / CONTRATOS prestagao jurisdicional

Fortalecer a Governanga

Processos de 1° e 2° graus — Indicador 12, 13

Mapeamento de processos, melhoria de
processos — indicador 25

AUDITORIAE CONTROLE Fortalecer a Governanca

Melhoria de processos — indicador 25

Garantir a infraestrutura de

LICITACOES E AUDITORIA EM governanca de Tecrologia da

Processos de 1° e 2° graus — Indicador 12, 13

TECNOLOGIA Informagao Mapeamento de processos, melhoria de
Fortalecer a Governanga processos - indicador 26
ETICA Fortalecer a Gestdo de Relacionamento - Indicador 16

Pessoas

Fortalecer a seguranca do

PROCESSO ELEITORAL .
processo eleitoral

Processos 1° grau — indicador 11, 12, 13

Garantir a celeridade e a
prestacéo jurisdicional
Fortalecer a seguranca do

DIREITO ELEITORAL

GESTAO DA INFORMAGAO

processo eleitoral

Processos de 1°- Indicador 12, 13

Processos 1° e 2° graus — indicador 11, 12, 13
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As éreas acima foram apontadas como prioridades em funcdo de sua abrangéncia

e do impacto para o Tribunal como um todo. Entretanto, ndo devem ser

desconsideradas ou relegadas a sequndo planos macrotemas que aparecem com

menor nimero de interessados porque atendem a demandas especificas e especializadas.
Por outro lado, a indicacdo dessas areas contribuird para a medigdo dos
indicadores estratégicos constantes do Planejamento Estratégico do periodo de 2015 a
2020, aprovado pela Resolugdo-TRE/DF n.° 7.656 de 11 de novembro de 2015,
proporcionando a alta administragdo um acompanhamento mais proficuo das acdes de
desenvolvimento de pessoal para a obtencéo de melhores resultados.
Ressalta-se também a importancia de efetuar acbes em todos os campos das

competéncias gerenciais e para todos os gestores da Casa.

8.5. Capacitacao de areas especificas

A elaboracdo de planos de capacitacdo para &reas especificas tem sido uma
orientacdo de 6rgdos de controle. Entretanto, visando a otimizacdo e a distribuigéo
equitativa para outros setores, sugere-se que planos especificos sejam inseridos neste
PAC o que facilita o controle, pela unidade de capacitacdo, dos recursos disponiveis e

da propria destinagdo a outras unidades de forma mais democratica.

8.5.1 Capacitacdo em Contratacdes

As acgBes de capacitacdo de natureza téatico-operacional identificadas na matriz
de versatilidade pelas unidades (AJA, AJUP, ASAQ, CORF, SEDCO, SELIP, SEPEF e

SEPEO) e relacionadas, em grande parte, & &rea de contratagdes, sdo as seguintes:

Tabela 8 - Licitacdes e Contratacdes — areas especificas

) - Qtd

Area de competenma demandada
DIREITO ADMINISTRATIVO 38
GESTAO ORGAMENTO/FINANCAS 24
LICITAGOES / COMPRAS E CONTRATOS 22
DIREITO CONSTITUCIONAL 10
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DIREITO CIVIL
SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL
PROCESSO ELEITORAL

DIREITO ELEITORAL

DIREITO PENAL

GESTAO ADMINISTRATIVA
GESTAO DE PROCESSOS
DIREITO PREVIDENCIARIO
LINGUA PORTUGUESA
REDACAO

GESTAO DE DOCUMENTOS
TECNOLOGIA / AUTOMAGCAO / INFORMATICA
GESTAO DA INFORMAGAO

Total demandado

8.5.2 Capacitagcdo em Tecnologia da Informacé&o

P P DN W WWOo ool o1 oo

143

As acgBes de capacitacdo de natureza téatico-operacional identificadas na matriz
de versatilidade pelas unidades (SABAD, SEAEL, SEAPU e SGTIC) e relacionadas,

em grande parte, & area de tecnologia da informag&o, sdo as seguintes:

Tabela 9 - Tecnologia - areas especificas

Area de competéncia

TECNOLOGIA / AUTOMACAO / INFORMATICA
GESTAO DA INFORMAGAO

SISTEMAS CORPORATIVOS

GESTAO DE PROJETOS

GESTAO PATRIMONIAL E MATERIAL

GESTAO DE PROCESSOS

GESTAO ESTRATEGICA

LICITACOES / COMPRAS E CONTRATOS
REDACAO

Total demandado

Quantidade
demandada

N
P P P P NDNDNOO

w
oo
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8.5.3 CapacitacOes Estratégicas

As acdes de capacitagdo de natureza estratégica estdo listadas no item 3.2 desta

proposta.

8.5. P6s-graduacéo

Considerando que no ano de 2018 o Tribunal ofertou bolsas de estudo para
custeio de cursos de pds-graduacéo lato sensu e que, conforme demonstrado no item 5,
a expressiva reducdo dos valores destinados & capacitacdo, ndo € recomendavel a
Administracdo a abertura de processo seletivo para concessdo de bolsas de pos-

graduacéo.
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9. Execucao do Plano

A execucdo do plano anual de capacitacdo se dara a partir das proposicoes de
eventos de capacitagdo que estejam alinhados com as areas de competéncias listadas no
item 8 deste plano. Esta a cargo da Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo a
verificacdo dessa pertinéncia, indicando em documento proprio se o evento solicitado
ou promovido esta conforme ao que foi solicitado e priorizado pela alta Administracdo e
pelas proprias unidades organizacionais. Em casos de ndo pertinéncia, fica a cargo da
Administracdo do Tribunal, por meio da avaliagdo do mérito administrativo, a
autorizacdo ou ndo do evento solicitado.

Sdo trés as formas de promog&o dos eventos de capacitacao:

a) Por iniciativa da alta administraco — em geral, as solicitacdes de eventos
de capacitagdo da administracdo estdo ligadas as areas de competéncias
gerenciais e gerais bem como aquelas consideradas como estratégicas para a
realizacdo da misséo do Tribunal;

b) Por iniciativa do gestor — ocorrem solicitagbes dos gestores quando 0s
eventos estdo relacionados com as areas de competéncias gerenciais e
técnicas;

c) Por iniciativa do servidor — sdo o0s eventos que, primordialmente,
desenvolvem as competéncias técnicas.

Os eventos de capacitagdo serdo sugeridos pela Secdo de Desenvolvimento e
Capacitacdo, apds prévia analise acerca da qualidade do fornecedor, bem como poderao
ser propostos pelos gestores e servidores. A proposicdo de eventos por parte dos
gestores e servidores deve ser encaminhada por meio de formulario préprio de
solicitacdo de evento de capacitacdo, protocolado e direcionado a Secretaria de Gestdo
de Pessoas, no prazo de 15 dias anteriores ao inicio do evento quando for necessaria
contratacdo, conforme determina o art. 8°, caput, da Portaria-GP n.° 220/2010.

Demais condigdes para a participacdo nos eventos de capacitacéo estdo dispostas
na Portaria-GP n.° 220/2010.

Diante da identificacdo das areas de competéncias a serem desenvolvidas, a

tabela 2 sugere um conjunto de eventos os quais a SECAP providenciara a realizacdo do
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evento, respeitando os limites orcamentirios e os critérios de oportunidade e
conveniéncia da alta Administracao.

O valor disponibilizado no orcamento de 2019 foi de R$ 162.949,00. Observa-se
que o valor total de eventos do PAC somados a previsdo de despesa com diérias e
passagens de capacitacdo, somam um total de R$ 149.154,10. A diferenga entre esses
dois valores, qual seja R$ 13.794,90, correspondendo a 8,46% do total disponibilizado,
serd reservado para eventuais pedidos de capacitacdo ndo constantes do PAC mas que a
administracdo tenha autorizado, bem como para possivel reforco para diarias e

passagens.
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9.1 Proposta de distribuicdo de recursos de capacitacéo

Tabela 10 — Sugestao de distribuicdo de recursos de capacitagédo para 2019

Areade Conhecimento

Valor sugerido
estimado (R$)

Eixo de competéncia

Origem

LICITACOES / COMPRAS E CONTRATOS - Tecnologia Técnica Estratégica
AUDITORIAS E CONTROLES - Tecnologia Técnica Estratégica
GESTAO DE PROCESSOS - Alinhamento dos processos 41.384,70 o N
organizacionais Técnica Estratégica
GESTAO DE PROCESSOS - Implementagao do Escritério
de Processos Técnica Estratégica
GESTAO DA INFORMACAO - Seguranca da Informagao Gerencial Desenvolvimento Gerencial
GESTAO DE PESSOAS - Relacionamento Interpessoal 41.384,70 Gerencial Desenvolvimento Gerencial
GESTAO DE PESSOAS — Gestdo de Conflitos Gerencial Desenvolvimento Gerencial
TECNOLOGIA / AUTOMAGCAQ / INFORMATICA Técnica Tatico-operacional
DIREITO ADMINISTRATIVO Técnica Tatico-operacional
LICITACOES / COMPRAS E CONTRATOS Técnica Tético-operacional
GESTAO DE DOCUMENTOS Técnica Tatico-operacional
GESTAO ORCAMENTO/FINANCAS Técnica Tatico-operacional
GESTAO DE PESSOAS Técnica Tatico-operacional
GESTAO DE PROCESSOS Técnica Tatico-operacional
GESTAO ADMINISTRATIVA Técnica Tatico-operacional
REDACAO 41.384,70 Transversal Tético-operacional
LINGUA PORTUGUESA Transversal Tatico-operacional
AUDITORIAS E CONTROLES Técnica Tatico-operacional
GESTAO PATRIMONIAL E MATERIAL Técnica Tatico-operacional
GESTAO DA INFORMACAQ Técnica Tético-operacional
ELABORACAO E REVISAO DE MANUAIS Técnica Tético-operacional
GESTAO DE COMUNICACAOQ Técnica Tatico-operacional
SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL Transversal Tatico-operacional
GESTAO DE PROJETOS Técnica Tatico-operacional
AREAS TECNICAS DIVERSAS 13.794,90 Técnica Tético-operacional
VALOR TOTAL DOS EVENTOS (previsao) 137.949,00
Passagens capacitacdo(previsao) 10.000,00
Didrias capacitacdo (previsdo) 15.000,00
VALOR TOTAL (previsédo) 162.949,00
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10. Avaliacao

A Portaria-GP n.° 220/2010 prevé mecanismos de avaliacdo necessarios ao
acompanhamento da execucdo das a¢Oes de capacitacdo e estdo divididos em avaliagdes
de reacdo e de eficacia, conforme estabelecem os artigos 12 e 14, respectivamente, da
referida portaria.

10.1. Avaliacéao de Reacéo

Identifica a percepgao dos participantes quanto ao nivel de satisfacdo obtido com
a organizacdo da acdo, os procedimentos instrucionais (programacdo das atividades,
sequéncia, qualidade do material), o desempenho do instrutor e aspectos de
aproveitamento individual. E realizada por meio de preenchimento de formulario logo
apos a conclusdo do evento em midia impressa ou digital. Os instrumentos de avaliagdo
de reacdo devem ser distintos conforme o tipo de evento — seminarios, congressos,
palestras e cursos. Nessas avaliagdes 0s pressupostos pedagogicos, de contetdos, fisicos
e didaticos sdo analisados por meio de formulario padrdo. O objetivo dessa avaliagao é
captar a percepcéo dos servidores sobre o processo de capacitacédo.

Em eventos de dificil mensuracdo de aspectos pedagdgicos, fisicos e didaticos,
deve ser elaborado formulario especifico que expresse a satisfacdo do servidor, no
minimo, nos seguintes aspectos: a) organizacdo, carga horéaria, local e ambiente de

realizacdo do evento e avaliagdo geral.

10.2. Avaliacéo de Eficacia

Possibilita verificar se a agdo de capacitagdo proporcionou impacto nas
atividades trazendo algum tipo de melhoria para a equipe e para 0S processos de
trabalho da unidade. Esta avalia¢do esté prevista no art. 14 da Portaria-GP n.° 220/2010,
alterado pela Portaria-GP n.° 52/2014.

A partir de 2019 podera ser utilizado como indicador de eficicia a variacdo
positiva da versatilidade da unidade.
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10.3. Indicadores estratégicos

O planejamento estratégico do TRE-DF para o periodo de 2015 a 2020,
aprovado pela Resolugéo-TRE/DF n.° 7.656 de 11 de novembro de 2015, estabeleceu
como indicadores relacionados diretamente com este plano: o indice de execugio do
PAC e o indice de desenvolvimento de competéncias gerenciais estratégicas.

O primeiro indice serd medido a partir do quantitativo de &reas de competéncias
em que foram realizados eventos de capacitacdo em relagdo a quantidade de éreas de
competéncias priorizadas. Tem por objetivo avaliar a politica estratégica de capacitacéo
do Tribunal conhecendo o grau de realizacdo das agOes de capacitagdo aderentes a este
PAC.

O segundo indicador visa aferir a eficacia na execugdo das acbes de
desenvolvimento de competéncias gerenciais consideradas pela alta Administragéo

como estratégicas.
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11. Revisao do PAC

Uma vez aprovado o PAC 2019 e na certeza da insercdo do TRE-DF em um
ambiente de constante mudangas, as alteragcdes que porventura sejam necessarias no
PAC 2019, podem ser feitas, por delegacdo da Presidéncia, pelo Diretor-Geral.
Eventuais mudancas estariam relacionadas com a priorizacdo de acGes de capacitacao,

insercdo ou exclusdo de agbes de desenvolvimento em face de circunstancias ndo

~

previstas.
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12. Andlise de Riscos

O atual Manual de Planejamento de Aquisicdes — Versdo 1, prevé a necessidade
do gerenciamento de riscos no seu item 8.

A Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo adota a analise de riscos nas
contratacbes de eventos de capacitacdo utilizando a avaliagdo de fatores de
probabilidade e de impacto.

Nessa analise estdo dispostos riscos inerentes ao evento, as acdes preventivas e
as de contingéncia.

Recomenda-se que a analise recaia sobre riscos padronizados visando coleta de
dados e o registro de ocorréncias que eventualmente venham a acontecer. Esses
registros propiciardo a unidade de capacitacdo informacGes sobre o desempenho das
contratagdes quanto a ocorréncia dos riscos apontados. Eventuais riscos especificos aos

tipos de contratacdo serdo tratados separadamente.
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13. Concluséao

Este Plano de Agdes de Capacitagcdo (PAC 2019) procurou, a partir da matriz de
versatilidade, reconhecer necessidades de treinamento dentro das principais areas
tematicas afetas ao cotidiano funcional do Tribunal, em especial aos proprios processos
e atividades realizados pelas unidades organizacionais.

A partir deste reconhecimento podem-se vislumbrar necessidades coletivas dos
cartérios eleitorais, das areas técnicas da Secretaria e, até mesmo, do TRE-DF como um
todo.

Além disso, foram apresentadas pelas unidades, necessidades especificas e
sugestdes de temas a priori ndo identificados por esta area de educacao corporativa.

Considerou-se também, em razdo do cumprimento de determinacdes ou
recomendacBes de 6rgdos de controle, acatadas pelo Tribunal, o destaque aos temas
relacionados a Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, as Contratacbes e a
Seguranga da Informacao.

Por outro lado, estd previsto neste PAC a possibilidade de revisdo do plano e
necessidade de realizagdo da gestdo de riscos nas contratacbes dos eventos de
capacitagdo sob a responsabilidade da Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo —
SECAP.

Assim, com o mapeamento tematico feito, ficara mais fécil estabelecer
prioridades, investimentos coletivos e individuais e dividir estrategicamente os eventos
a cargo da EJE e da SECAP, sempre com o0 intuito maximo de aplicar 0s escassos
recursos financeiros destinados a capacitacdo de forma acertada e que beneficie

sobretudo a prestacdo jurisdicional.

Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento

Secéo de Desenvolvimento e Capacitagédo
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