TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 30, DE 02 MAIO DE 2019

(SEIN°0017578-25.2018.6.17.80000)

Institui o processo de trabalho para
gerenciamento do Plano Anual de Capacitacao
(PAC), no ambito do Tribunal Regional Eleitoral
de Pernambuco (TRE-PE).

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO,
no uso de suas atribuicoes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o teor da Resolucao n° 22.572, de 16 de agosto de 2007, do
Tribunal Superior Eleitoral (TSE), que dispde sobre o Programa Permanente de Capacitacao
e Desenvolvimento dos Servidores da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO o teor da Resolucao ne 240, de 9 de setembro de 2016, do
Conselho Nacional de Justica (CNJ), que dispde sobre a Politica Nacional de Gestao de
Pessoas no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO o previsto no art. 15, da Resolucao n° 211, de 15 de
dezembro de 2015, do CNJ, que institui a Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacao e
Comunicacgao do Poder Judicidrio (ENTIC-JUD);

CONSIDERANDO a necessidade de estruturar o processo de elaboracao,
execucao, revisao, monitoramento e avaliacdo do Plano Anual de Capacitacao,

RESOLVE:

CAPITULOI



DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Fica instituido o processo de trabalho de gerenciamento do Plano
Anual de Capacitacdao (PAC), compreendido pelo PAC da Secretaria de Gestao de Pessoas,
pelo PAC da Secretaria de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacao e pelo PAC das demais
unidades, no ambito do TRE-PE, nos termos desta instru¢do normativa.

Art. 2° Para fins do previsto nesta instru¢cdo normativa, consideram-se:
[ - COGEST: Comité de Gestao Estratégica;

IT - competéncias: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que
devem ser mobilizadas para o alcance dos resultados institucionais;

III - necessidade de desenvolvimento de competéncias: capacitacao
necessdria para suprir as lacunas identificadas ap6s o processo de avaliacao;

IV - Plano Anual de Capacitacao (PAC): documento institucional, aprovado
pelo Presidente, que consolida as necessidades de desenvolvimento de servidores previstas
para o exercicio;

V - unidades administrativas: qualquer unidade integrante da estrutura
organizacional do TRE-PE que, em razdo de suas atribui¢oes regulamentares, necessite de
desenvolvimento de competéncias; e

VI - Levantamento de Necessidades de Capacitacao (LNC): formulédrio por
meio do qual as unidades administrativas identificardo e priorizardo as capacitacoes
necessdrias para o desenvolvimento de competéncias.

Art. 3° O Coordenador de Educacdo e Desenvolvimento serd o gestor do
processo de trabalho instituido nesta instru¢do normativa.

CAPITULOII
DO PROCESSO DE TRABALHO
Secaol

Dos Documentos de Referéncia



Art. 4° S3o documentos de referéncia do processo de gerenciamento do
PAC:

I - Resolucdo - TSE n° 22.572, de 16 de agosto de 2007;
IT — Resolucao - CNJ n° 211, de 15 de dezembro de 2015;
[IT — Resolucao - CNJ ne° 240, de 9 de setembro de 2016; e

IV — Portaria - TRE/PE n° 934, de 18 de setembro de 2017.

Secaoll

Das Principais Entregas

Art. 5° As principais entregas do processo de gerenciamento do PAC sao:
I - Plano Anual de Capacitacao;
IT — contratacdo das capacitacoes previstas no PAC;

III — PAC revisado;

IV —indicadores de aderéncia ao PAC e de avaliacao de eficacia das acoes de
capacitacao consolidados;

V - relatério com a andlise critica dos resultados alcancados; e

VI — diretrizes do processo de gerenciamento do PAC.

Secao III

Das Etapas



Art. 6° O processo de gerenciamento do PAC é constituido pelas seguintes
etapas:

I — elaboracao;

IT — execucao;

III - revisao;

IV — monitoramento; e

V - avaliacao.

SecaolIV

Das Atividades

Art. 7° A etapa de elaboracgdo é constituida pelas seguintes atividades:

[ — iniciar o processo de elaboracdo do PAC, por meio de abertura de
procedimento administrativo eletronico no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), com
posterior envio as respectivas unidades administrativas;

II - levantar e priorizar as necessidades de capacitacdo, com o
preenchimento do LNC;

[IT - avaliar os servidores lotados nas unidades com competéncias
mapeadas;

IV — revisar e consolidar as necessidades de capacitacdao das unidades para
desenvolvimento das competéncias técnicas e das atividades identificadas como
ocupacoes criticas, encaminhadas por meio do LNGC;

V - consolidar e priorizar as necessidades de desenvolvimento dos
servidores das unidades com competéncias mapeadas;

VI - priorizar as competéncias gerenciais definidas pela SGP, com base no
mapeamento de competéncias;

VII - validar as competéncias a serem desenvolvidas;



VIII - elaborar estimativa orcamentdria para realizacido de acdes de
desenvolvimento de competéncias;

IX — analisar e validar a proposta de acdes de desenvolvimento e da
estimativa orcamentdria, com definicao dos investimentos por unidade administrativa;

X — ajustar e definir as acoes de desenvolvimento das competéncias;

XI — elaborar minuta do PAC;

XII - aprovar, por meio de portaria, o PAC; e

XIII — publicar o PAC.

Paragrafo tinico. As atividades descritas no caput competem:

I - ao Secretario de Gestao de Pessoas (inciso I);

IT - a todas as unidades administrativas (incisos II, VII e X);

III — a Secdo de Desenvolvimento Organizacional e Capacitacdao - SEDOC
(incisos 1V, V, VIII, XI e XIII);

IV —a Secao de Lotacao e Gestdao de Desempenho — SELOG (inciso I1I);

V —ao COGEST (inciso VI e IX); e

VI — ao Presidente (inciso XII).

Art. 8° A etapa de execucdo, constituida pela realizacdo das acdes de
capacitacao previstas no PAC, incluindo a contratacdo e gestao de servicos na drea de
educacao e desenvolvimento, compete a SEDOC.

Art. 9° A etapa de revisao € constituida pelas seguintes atividades:

I — encaminhar as unidades administrativas formulario de necessidade de
revisao do PAC;

II — encaminhar a SEDOC as necessidades de revisao, devidamente



justificadas e priorizadas;

[IT — analisar, consolidar e elaborar estimativa orcamentaria das solicitacoes;

IV — analisar e validar proposta de acoes de desenvolvimento e da estimativa
orcamentdria decorrentes da revisao;

V - elaborar minuta do PAC revisado;

VI — aprovar, por meio de portaria, o PAC revisado; e

VII - publicar o PAC revisado.

§ 1° As atividades descritas no caput competem:

I —a SEDOC (incisos I, I1I, V e VII);

IT - as unidades administrativas (inciso II);

III - ao COGEST (inciso IV); e

IV - ao Presidente (inciso VI).

§ 2° A revisdo do PAC, com a finalidade de incluir, substituir ou excluir
acoes, serd realizada duas vezes por ano, até o ultimo dia tutil dos meses de abril e agosto,
ndo podendo abranger cursos cujo requerimento de contratacdo ja tenha sido incluido no
SEI.

§ 3° A critério do Presidente, sem importar em revisdo do PAC, serd possivel
efetuar, por meio de portaria, alteracoes excepcionais no referido plano, fora dos prazos
previstos no § 2°, com a finalidade de garantir a execucdo orcamentdria ou o
desenvolvimento das competéncias decorrentes de redefinicdo das prioridades
institucionais.

§ 4° Eventuais necessidades de alteracao de cursos, que ndo representem
mudancas na respectiva competéncia a ser desenvolvida, ndo fardo parte do processo de
revisdo do PAC, e serdo gerenciadas pela SEDOC, sem necessidade de submeté-las ao
COGEST.

§ 5° As variacoes de custos decorrentes das alteracoes previstas no § 4°
serdo avaliadas pela SEDOC, que as submeterd ao COGEST caso haja aumento de despesa
que ultrapasse o valor definido dos investimentos por unidade administrativa.



Art. 10. A etapa de monitoramento é constituida pelas seguintes atividades:

[ — medir e instruir os indicadores de aderéncia ao PAC e de avaliacdao de
eficacia das acoes de capacitacao;

IT — acompanhar a execucao orcamentdria relacionada a execucao do PAC; e

III - elaborar relatério com a anaélise critica dos resultados alcancados.

§ 1° As atividades descritas no caput competem a SEDOC.

§ 2° O relatério do inciso III deverd conter, além de outros dados
considerados relevantes, o percentual de acdoes ndo previstas que foram executadas,
segmentado por unidade que originou a demanda nao planejada.

Art. 11. A etapa de avaliacdo é constituida pelas seguintes atividades:

[ — avaliar os resultados dos indicadores de aderéncia ao PAC e de avaliacao
de eficiacia das acbes de capacitacdo, bem como do relatério com a andlise critica dos
resultados alcancados;

II - propor diretrizes para melhoria dos resultados institucionais
relacionados ao PAC; e

[II - definir diretrizes para melhoria dos resultados institucionais
relacionados ao PAC.

Paragrafo tinico. As atividades previstas no caput competem ao:

I - COGEST (incisosI elIl); e

IT - Presidente (incisos I e I1I).

CAPITULO III

DO CONTROLE

Art. 12. O mapa simplificado de controles internos do processo é o



representado no Anexo I.

CAPITULO IV

DA DISSEMINACAO E DA DIVULGACAO

Art. 13. Os servidores participantes de acao de desenvolvimento prevista no
PAC deverao multiplicar para os servidores de sua unidade, no prazo de trinta dias
contados da data de conclusdo do evento, o conhecimento adquirido por meio de relatério
ou apresentacao.

Pardgrafo tnico. Os servidores referidos no caput deverdo certificar a
realizacdo do evento ou o envio dos relatérios no procedimento SEI correspondente a

contratacdao da respectiva acdo de desenvolvimento, bem como a efetiva disseminacao do
conhecimento.

Art. 14. Compete ao gestor do processo de trabalho disseminar o conteido
da presente norma entre os servidores envolvidos no processo.

Art. 15. Os prazos para realizacdo das atividades sao os fixados no Anexo II e
o fluxograma do processo de trabalho é o descrito no Anexo III.

Art. 16. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.

Art. 17. Esta instrucdo normativa entrard em vigor na data de sua
publicacao.

Recife, 02 de maio de 2019.

Documento assinado eletronicamente por AGENOR FERREIRA DE LIMA FILHO, Presidente, em
02/05/2019, as 16:30, conforme art. 1°, § 20,111, "b", da Lei 11.419/2006.
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 30/2019 - ANEXO | — Mapa simplificado de controles internos

. s - Unidade . .
Atividade Principais entregas Finalidade da entrega Prazo A Riscos Controles internos
Responsavel
- Gestdes junto a
. ~ Diretoria Geral e ao
Formalizar as agdes - Atraso no levantamento,
~ . Dezembro do ano [ o COGEST para
Aprovagdo Plano Anual de desenvolvimento . ..~ . consolidacdo e priorizacdo ... S s
o . anterior ao da Presidéncia - diligenciar junto as
do PAC de Capacitagao de competéncias no ~ das necessidades de .
. execugao - unidades quanto ao
exercicio capacitacao -
cumprimento dos
cronogramas
- Diligéncias junto as
unidades
administrativas para
contratagdo das
empresas / instrutores
- Auséncia de e para participagdo
empresas/instrutores no dos servidores
mercado aptos para - Contato com outros
Contratar empresas e contratagao; Tribunais, com a
instrutores para - dificuldade de execugéo finalidade de
- Contratacdo das capacitar os do PAC, especialmente nos pesquisar demandas
Execucéo acdo P Ao longo do SEDOC ~SPeC nos - pesquis
capacitacdes servidores deste > anos eleitorais, em razdo coincidentes que
do PAC : . exercicio o s Y
previstas no PAC Regional para o de indisponibilidade de | favorecam o quérum
desenvolvimento de cronograma dos servidores - Pesquisa de
suas competéncias a serem capacitados instrutores internos
- Orcamento insuficiente nos demais TREs e no
para atendimento das Portal do CNJ
capacitagoes -Acompanhamen-to
da execugdo
orcamentdaria e
encaminhamen-to ao
COGEST das
necessidades
- Restricdo do
quantitativo de
revisdes anuais do
. -19/12 (ID de
Medir o percentual A( - PAC
aderéncia)
. de cursos executados
Indicadores de ~ -
P em relacéo ao que foi . . .. | -Contato com outros
aderéncia ao PAC e . - 4 meses apos a - Excesso de solicitagdes . .
- planejado N s o Tribunais, com a
de avaliacdo de realizagdo da ultima para realizagdo de cursos N
L ~ . N . finalidade de
eficacia das acdes de acao de nao previstos no PAC .
% . pesquisar demandas
capacitacao . ~ | desenvolvimento do .
. Verificar se as agoes L. . . coincidentes que
. consolidados . exercicio, ou até - Adiamentos e ou Y
Monitoramento do de desenvolvimento favoregam o quérum
o 31/01 do ano SEDOC cancelamento de cursos
PAC atingiram os .
subsequente (ID de por falta de quérum .
resultados esperados eficécia) - Pesquisa de
- ~ instrutores internos
Relatério com a - Selecéo -
o -, . . . nos demais TRESs e no
analise critica dos - 30 dias ap6s inadequada das empresas
- . Portal do CNJ
resultados - .~ | consolidacdo dos e/ou instrutores
alcancados Subsidiar a avaliaao indicadores para
do PAC pela alta Jp - Obtengao de
. ~ entrega do relatério P
administracdo - o referéncia das
com analise critica
empresas ou
profissionais com
outros Tribunais
- Atraso no levantamento
das necessidades de
revisdo
- Atraso na consolidagdo e
. elaboragdo de estimativa .. N
- PAC atualizado s P - Gestdes junto a
Revisédo Plano Anual de Saa orcamentaria das . -
I . conforme demandas 30/04 e 30/08 Presidéncia R Diretoria-Geral e ao
do PAC Capacitacdo revisado - solicitacOes
das unidades [ COGEST, para
- Atraso da validagdo da e ) s
~ diligenciar junto as
proposta de agodes de .
- unidades quanto ao
desenvolvimento e da -
S . cumprimento dos
estimativa or¢camentaria
.~ cronogramas
decorrentes da revisao
Direcionamento e
definicdo de
- diretrizes para Otimizar o processo L Descumprimento pelas - Indicadores e
Avaliacdo - . Presidéncia e . . . . -
melhoria dos de gerenciamento do 31/03 unidades administrativas | relatério com analise
do PAC COGEST A . P
resultados PAC das diretrizes estabelecidas critica
institucionais

relacionados ao PAC




INSTRUGAO NORMATIVA N° 30/2019 - ANEXO Il - Prazos

Atividades Prazo Responsavel
Iniciar o processo de elaboracdo do PAC, por meio de abertura de
1 procedimento administrativo eletrénico no Sistema Eletrénico de Até 10/08 do ano SGP
Informacdes (SEI), com posterior envio as respectivas unidades | anterior ao da execugado
administrativas;
2 Levantar e priorizar as necessidades de capacitagdo, com o Até 31/08 do ano Unidades
preenchimento do LNGC; anterior ao da execucdo ~ Administrativas
3 Avaliar os servidores lotados nas unidades com competéncias Até 31/08 do ano SELOG
mapeadas; anterior ao da execucao
Revisar e consolidar as necessidades de capacitacdo das unidades
4 para desenvolvimento das competéncias técnicas e das atividades Até 20/09 do ano SEDOC
identificadas como ocupacoes criticas, encaminhadas por meio do | anterior ao da execucdo
LNC;
5 Consolidar e priorizar as necessidades de desenvolvimento dos Até 20/09 do ano SEDOC
servidores das unidades com competéncias mapeadas; anterior ao da execucao
6 Priorizar as competéncias gerenciais definidas pela SGP, combaseno A4 20/09 do ano COGEST
mapeamento de competéncias; anterior ao da execugdo
Unidades
. . . Até 30/09 do ano Administrativas com
7 Validar as competéncias a serem desenvolvidas . ~ A
anterior ao da execucéo competéncias
mapeadas
8 Elaborar estimativa orcamentaria para realizacao de a¢Ges de Até 15/10 do ano SEDOC
desenvolvimento de competéncias anterior ao da execucao
Anali li 0 Lvi .
nalisar e va idar prf)Posta de acoes c~le desepvo vimento e da Até 31/10 do ano
9 estimativa orcamentdria, com defini¢do dos investimentos por . ~ COGEST
. A anterior ao da execucéo
unidade administrativa
Unidades
. Administrativas com
. - ~ . - Até 15/11 do ano P
10 Ajustar e definir as acdes de desenvolvimento das competéncias . ~ competéncias
anterior ao da execugao
mapeadas
. Até 11 ED
1 Elaborar minuta do PAC 'te 30711 do ano ~ SEDOC
anterior ao da execugao
. . Até 15/12 do ano A
12 Aprovar, por meio de portaria, o PAC; . - Presidéncia
anterior ao da execucao
. Até 12 ED
13 Publicar 0 PAC (€ 30712 do ano SEDOC

anterior ao da execucao




Executar as agdes previstas no PAC, incluindo a contratagdo e gestao

14 . . ~ . Ao longo do exercicio SEDOC
de servicos na area de educacao e desenvolvimento
15 Encaminhar as unidades administrativas formulario de necessidade | Até 15/03 do ano da SEDOC
de revisdo do PAC execucdo do PAC
Até 30/03 (1% revisdo) e
Encaminhar a SEDOC as necessidades de revisdo, devidamente até 30/07 (2 rev1~sao) do Unidades
16 C . ano da execugdo do . -
justificadas e priorizadas PAC Administrativas
Até 15/04 (1° revisdo)e
17 Analisar, consolidar e elaborar estimativa orcamentéria das até 15/08 (2 revisdao)do SEDOC
solicitacGes ano da execucdo do
PAC
Até 22/04 (1° revisdo) e
Analisar e validar proposta de a¢des de desenvolvimento e da até 22/08 (2% revisao) do
18 A Iy . ~ COGEST
estimativa orcamentéria decorrentes da revisao ano da execugdo do
PAC
Até 27/04 (1* revisdo) e
19 Elaborar minuta do PAC revisado até 27/08 (2 rev1~sa0) do SEDOC
ano da execucdo do
PAC
Até 30/04 (1* revisdo) e
20 Aprovar, por meio de portaria, o PAC revisado ate 30/08 (2 FEV1~S&O) do Presidéncia
ano da execugdo do
PAC
Até 10/05 (1* revisdo) e
21 Publicar o PAC revisado até 10/09 (2 rev1~sa0) do SEDOC
ano da execucdo do
PAC
Medir e instruir os indicadores de aderéncia ao PAC e de avaliacdo de . SEDOC
22 S N o Quadrimestral
eficacia das a¢Oes de capacitagdo
23 Acompanhar a execucdo or¢amentaria relacionada a execugdo do Quadrimestral SEDOC
PAC
30 dias apds SEDOC
24 Elaborar relatério com a andlise critica dos resultados alcancados consolidagdo dos
indicadores
Avaliar os resultados dos indicadores de aderéncia ao PAC e de Até 75 dias/115 dias do COGEST/
25 avaliacdo de eficacia das a¢Oes de capacitagdo, bem como do ano posterior a Presidéncia
relatério com a andlise critica dos resultados alcangados; execugéio do PAC
Propor diretrizes para melhoria dos resultados institucionais Até 90 fiias do ano
26 posterior a execucdo do COGEST
relacionados ao PAC. PAC
Definir diretrizes para melhoria dos resultados institucionais Ate .115‘d1as do ano ciA
27 posterior a execucao do Presidéncia

relacionados ao PAC

PAC
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