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Lista de Abreviaturas

CEC — Comité Executivo das Contratacoes.

CNJ — Conselho Nacional de Justica.

COGG - Coordenadoria de Governanca e Gestéao.

LNT — Levantamento das Necessidades de Treinamento.
PAC - Plano Anual de Capacitacéo.

SAM — Secretaria de Administracao de Pessoal.

SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes.

SEGEST - Secéo de Gestéao.

SGP — Secretaria de Gestao de Pessoas.

TSE — Tribunal Superior Eleitoral.
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Apresentacao

Este documento apresenta o Plano Anual de Capacitacdo (PAC) da Secretaria de
Administracdo de Material (SAM) para o ano de 2026, detalhando as etapas de
elaboracao, execucdo e conclusdo do plano. O PAC é um instrumento fundamental
de governanca em contratacdes publicas do Poder Judiciario, conforme estabelecido
no Art. 5° da Resolucdo CNJ n® 347/2020. A Resolugao TSE n°© 23.702/2022 corrobora
esse entendimento, reforcando a importancia do PAC.

O presente plano descreve o processo de identificagédo de lacunas, levantamento de
necessidades e cursos, analise, deliberacdo sobre solicitagdes, consolidacdo e
acompanhamento da execucdo, visando o desenvolvimento continuo das
competéncias das servidoras e servidores da SAM.

PLANO ANUAL DE SAM
CAPACITACAO 2026
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2. Analisar arepresentacéo
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Identificar as lacunas e cursos

O O O O

Plano Anual de Capacitacdo da SAM 2026

B ciaboragdo

1. Levantar as necessidades de treinamento

Responsavel: COGG/SEGEST. necessidades
de treinamento

1. Levantar as

Prazo: Até 28 de outubro de 2025.
Objetivo: Iniciar a identificagdo das demandas de
capacitacdo para o proximo ano.
Como executar:
m Instruir processo SEI.
Juntar normativos pertinentes.
m Juntar o plano de capacitagao.
m Elaborar representacao.
m Enviar processo a SAM.
Saida: Representagéo.

2. Analisar a

Entrada: Representagéo. representacio
Responsavel: SAM.
Prazo: 30 de outubro de 2025.
Objetivo: validar a representacao.
Como executar:
m Analisar os termos da representacao.
m Solicitar ajustes, se necessario.
m Elaborar despacho e encaminhar o processo as Coordenadorias da
SAM para providéncias.
Saida: Despacho.

3. Identificar

Entrada: Despacho. '“ﬁ:‘;ﬂ

Responsavel: Gestoras e gestores das areas da SAM.

Prazo: Até 14 de novembro de 2025.

Objetivo: Mapear as lacunas de competéncia e identificar cursos de

capacitacao relevantes.

Como executar:

m Levantamento das competéncias:
m |dentificar as competéncias necessarias para cada etapa do

processo de contratacdo, conforme os perfis profissionais
formalizados pela Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP).




m Verificar quais competéncias ja estéo supridas.
m Identificar as lacunas de competéncia de cada gestor e de cada
equipe.
m Levantamento de Cursos de Capacitacdo:

m Identificar cursos de capacitacao pagos.
m Identificar cursos de capacitacdo gratuitos.
m Planejamento de Capacitagéo:

m Indicar a quantidade de servidores que realizardo cada curso,
utilizando o formulario préprio para o Levantamento das
Necessidades de Treinamento (LNT) (em 2026, doc. SEI
6980980).

m Enviar as informacgdes a Coordenadoria para andlise e
validacao.

Observacao: as Coordenadorias, além solicitar que suas unidades facam este
levantamento, também devem fazer o levantamento de sua propria unidade,
assim como o Gabinete da SAM.

o Saida: Levantamento das necessidades de capacitacdo das unidades.

4. Analisar e consolidar as informagdes das unidades 4. Analisar e
. . ~ consolidar
o Entrada: Levantamento das necessidades de capacitagido informacées

das unidades. das unidades
Responsavel: Coordenadorias e Gabinete da SAM.
Prazo: Até 22 de novembro de 2025.
Objetivo: Consolidar as informagdes de lacunas e cursos indicados pelas
secoes.

o Como executar:

m Analisar as informagdes fornecidas por cada se¢édo subordinada, em
especial as competéncias necessarias, as competéncias supridas e as
lacunas de competéncias.

m Realizar triagem dos cursos indicados pelas sec¢oes.

m Compilar as informagdes de toda a coordenadoria.

m Enviar o processo a Coordenadoria de Governanca e Gestao.

o Saida: Levantamento das necessidades de capacitacdo das coordenadorias e
do Gabinete.

5. Compilar os dados da Secretaria

5. Compilar os

o Entrada: Levantamento das necessidades de capacitaGdo | gadosda SAM
das coordenadorias e do Gabinete.
Responsavel: COGG/SEGEST.
Prazo: Até 01 de dezembro de 2025.
Objetivo: Consolidar as informacdes da Secretaria para apresentacdo ao
CEC.

o Como executar:




o

6. Deliberar sobre as solicitagdes

o

o O O O

Compilar as informacdes de toda a Secretaria.
Analisar se todas as areas do conhecimento necesséarias foram
atendidas e estdo coerentes com as necessidades da SAM:

m Técnico (area de atuacao).

m Administrativo (processos, projetos, office, gestdo de

riscos/integridade/compliance, entre outros).

m  Comportamental.
Identificar necessidades gerais de capacitagbes que devem ser
realizadas por todos ou por parte.
Procurar e sugerir cursos gratuitos e pagos, se necessario, inclusive
comparando com 0s cursos realizados no ano anterior.
Evitar repetir as mesmas instrutorias/palestrantes de anos anteriores.
Evitar repetir capacitacbes de temas superados em anos anteriores e
procurar suprir novos temas.
Preparar dados para apresentar ao Comité Executivo das
Contratacdes (CEC). Apresentar todas as solicitagbes consolidadas
das Coordenadorias/Gabinete e eventual proposta divergente ou
complementar da COGG/SEGEST.
Agendar reunido do CEC.

Saida: Levantamento das necessidades de capacitagdo da SAM.

6. Deliberar
Entrada: Levantamento das necessidades de capacitagao sobre
da SAM solicitagoes

Responsavel: CEC.

Prazo: Até 06 de dezembro de 2025.
Objetivo: Definir as prioridades para o PAC.
Como executar:

Apresentar os resultados da consolidacdo e analise da COGG,
incluindo lacunas de competéncia e cursos levantados.
Discutir a aderéncia das propostas as necessidades da SAM (técnicas,
administrativas e comportamentais).
Analisar a relevancia e o impacto dos cursos sugeridos.
Definir as prioridades de capacitacdo para o ano de 2026,
considerando a estratégia da Secretaria.
Priorizar os cursos pagos, considerando:
m Aderéncia aos objetivos estratégicos da SAM.
m Urgéncia e impacto nas lacunas de competéncia identificadas.
m Relacao custo-beneficio e disponibilidade orcamentaria.
m  NUmero de servidores que seréo beneficiados.
m Possibilidade de cursos gratuitos alternativos.
m Feedback de gestoras e gestores.
Aprovar a lista preliminar de cursos gratuitos e pagos.
Estabelecer critérios para a priorizacédo de cursos pagos, em caso de
limitacdo orcamentéria.




o

m Propor calendario das capacitagdes.
m Estabelecer as metas de capacitacdo da Secretaria para o primeiro e 0
segundo semestre.
Saida: Definicdo das ac¢fes de capacitacdo da SAM que serédo realizadas no
ano seguinte.

7. Consolidar o PAC

o

O O O O

Entrada: Definicdo das a¢bes de capacitagdo da SAM que T c"':,ﬂma'"

seréo realizadas no ano seguinte.
Responsavel: COGG/SEGEST.
Prazo: Até 09 de dezembro de 2025.
Objetivo: Consolidar as definigdes.
Como executar:
m Consolidar todas as defini¢cdes.
m Elaborar calendario/ cronograma dos cursos gratuitos e pagos.
m Listar as indicacdes dos cursos pagos e repassar a SGP as
necessidades da SAM e o calendario proposto.
m Preparar o documento para aprovacao final e divulgacao.
m Publicar o PAC.
Saida: Plano Anual de Capacitacao da SAM do ano seguinte consolidado.




Execucao

8. Acompanhar a execucao

o

O O O O

o

9. Analisar os dados da execucao

O O O O O

Entrada: Plano Anual de Capacitacdo da SAM do ano

8. Acompanhar
a EXecucao

consolidado.

Responsavel: COGG/SEGEST.

Prazo: trimestral (abril, julho e outubro, janeiro).

Objetivo: Monitorar a realizacdo dos cursos e o progresso do plano.
Como executar:

Solicitar informacg6es das unidades (cursos realizados, cursos que ja
estejam em processo de contratacdo, cursos que nao foram possiveis
contratar, alternativas para substituicbes a esses cursos).

Analisar os dados periodicos da execucdo do plano, verificando o
progresso, 0s cursos realizados, 0s custos e os resultados alcan¢ados.
Acompanhar as contratagces dos cursos e eventual indicacéo de nova
escola/palestrante por impossibilidade de contratacéo de determinada
empresa inicialmente prevista/indicada no plano de capacitacao.
Emitir relatorio incluindo percentual de execucéo.

Saida: Relatorio parcial de execugéo.

Entrada: Relatério periddico de execucao.
Responsavel: SAM.

Prazo: ApGs o recebimento.
Objetivo: Analisar os dados perioddicos da execugédo do plano.
Como executar:

Identificar desvios em relagéo ao planejado e, se necessario, elaborar
despacho solicitando providéncias e acgbes corretivas as
coordenadorias responsaveis e/ou apoio a SGP quanto a contratacédo
dos cursos.

Saida: Despacho de orientacdes.




10.Emitir relatorio parcial da execugao

o O O O O

o

11.Emitir relatério final da execucgéao

O O O O O

12.Analisar o relatério final de execucao

O O O O

Conclusao

10. Emitir
. relatorio
Entrada: PAC executado. e s
Responsavel: SEGEST. EXECUCHD
Prazo: Até janeiro do ano seguinte.

Objetivo: Apresentar os resultados da execucao do plano.

Como executar:

m Compilar os dados de execugéo do plano, incluindo cursos realizados,

participantes, custos.

m Elaborar um relatério detalhado com as informagfes compiladas e

analisadas (percentuais de execucao e graficos).
m Calcular os indicadores de desempenho:
m Percentual de execucédo do PAC.
m Indicador de Capacitacdo dos servidores da SAM.
Saida: Relatorio parcial de execugéo.

11. Emiitir

Entrada: Relatorio parcial de execucao. relatdrio final
. da execucao

Responsavel: COGG.
Prazo: até 08 dias Uteis apds o recebimento.
Objetivo: Avaliar os resultados e o impacto do PAC.
Como executar:

m Analisar os resultados alcangados.

m Incluir recomendag@es para futuros planos de capacitagéo.

m Apresentar o relatdrio final a SAM e as outras partes interessadas.
Saida: Relatorio final de execucao.

12. Analisar

Entrada: Relatério final de execucéo. relatério final
. da execucao
Responsavel: SAM.
Prazo: até 8 dias Uteis apOs o recebimento.
Objetivo: Avaliar o relatorio final de execucdo e emitir parecer sobre as
recomendacoes.
Como executar:
m Analisar o relatério final de execucgao do plano.
m Emitir eventuais orientagcbes complementares.
m Emitir parecer sobre as recomendacgdes do relatorio.
|

Encaminhar para conhecimento e providéncias das coordenadorias

subordinadas e do gabinete.
m Solicitar a publicacéo dos resultados a COGG.




o Saida: Relatorio final de execugéo avaliado.

13.Publicar os resultados
13. Publicar os

Entrada: Relatorio final de execugéo avaliado. resultados
Responsavel: COGG/SEGEST.
Prazo: até 8 dias Uteis apds o recebimento.
Objetivo: dar publicidade aos resultados finais do PAC.
Como executar:
m Publicar os resultados (intranet e internet).
m Arquivar o relatério para consulta e auditoria.
o Saida: PAC finalizado.

O O O O O
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO

ATA DE REUNIAO

Reunido do Comité Executivo das Contratacdes

Data: 27/11/2025, com inicio as 13h.
Local: Realizada via Google Meet

Pauta: Priorizacdo dos Cursos pagos para o Plano de Capacitagao Anual 2026.

Membros da Comissao presentes:

Alessandro Dintof (SAM)

Charles Teixeira Coto (COCL/SAM);

Luiz Henrique Gongalves de Castro (COCT/SAM);
Ricardo Mendonca Falcao (CCT/SAM);

Rogério Passos Guedes (COMPL/SAM).

Convidados(as):

Victor Moreira Calegari (COGG/SAM);
Eliane Lemes Dias (SeGest/COGG/SAM);

O Sr. Secretéario de Administracao de Material (SAM), Alessandro Dintof, abriu a
reunido cumprimentado os presentes, passando a palavra para a Sra. Chefe da Secédo Gestao
(SeGest), Eliane Lemes Dias, a fim de apresentar a consolidacdo das indicacbes de
capacitacdes para compor o plano anual de capacitacéo feitas pelas coordenadorias.

O foco da reunido foi o plano de capacitacdo anual da secretaria e a priorizacao
de cursos pagos. O Sr. Secretario da SAM ressaltou a importancia de aperfeicoamento para os
servidores e para a equipe, e a Sra. Chefe da SeGest, contextualizou o plano de capacitacao
como um instrumento de governanca das contratacdes publicas, conforme a resolugcdo CNJ n°
347/2020, e destacou a necessidade de formalizar a inclusdo de capacitacbes para areas
externas a secretaria.

O Sr. Secretario da SAM mencionou que, embora a capacitacdo de outras areas
envolvidas em licitacBes e contratacbes ndo esteja formalizada no plano, a equipe ja realiza
oficinas e encontros com fiscais de contrato regularmente ha cerca de dois anos, com a
expectativa de formalizacdo a partir de 2027. A Sra. Chefe da SeGest explicou que o Plano
Anual de Capacitacédo (PAC) visa a preencher lacunas de competéncia; atender a dois achados
de auditoria de 2024: a limitac&o do alcance do plano em relacdo a temas de ética, integridade e



conflito de interesse (achado 9) e a elaboracdo do plano sem embasamento na gestdo de
competéncias (achado 12); e também auxiliar no alcance do indicador de desempenho tatico da
SAM de capacitacao de servidores.

A Sra. Chefe da SeGest relatou que as coordenadorias listaram 39 eventos de
capacitacOes pagas para 125 agentes (ndo necessariamente distintos). O valor total estimado
foi de R$216.618,94. Indicou que é necessario priorizar 10 cursos, mas a previsdo orcamentaria
para 2026 serd menor do que em 2025, pois é um ano eleitoral; contudo, ela notou que valores
nao utilizados por outras secretarias podem ser realocados, como ocorreu em 2025, no qual o
valor oficial disponibilizado foi de R$ 13.630,10.

Ademais, informou que as coordenadorias, por ordem do Sr. Secretario da SAM,
deveriam apresentar 3 capacitacdes priorizadas para deliberacéo na reuniao.

Foram apresentados os grupos de destaque identificados, incluindo pesquisa de
precos (trés capacitacbes para nove agentes), sancfes e apuracdo de corresponsabilidade
(para 15 agentes, com sugestdo de realizar um curso "in company" para otimizar custos),
lictacbes e compras sustentaveis (duas vezes para seis agentes), contratacbes com
inteligéncia artificial (solicitado por todas as coordenadorias para 20 agentes), e gestdo de
riscos (para 32 agentes).

A Sra. Chefe da SeGest destacou a existéncia de muitas capacitacdes gratuitas
em IA, contratacdes sustentaveis e gestado de risco, além da promocédo de instrutorias internas
préprias. O Sr. Secretario da SAM sugeriu que um curso de letramento mais basico e em massa
poderia ser mais eficaz do que cursos aplicados, para que eles entendessem como explorar as
possibilidades da IA na prética.

A Sra. Chefe da SeGest refor¢cou a importancia de contemplar o maior nimero
possivel de servidores com capacitacdes gratuitas para o indicador de desempenho, sugerindo
gue todos os servidores fizessem pelo menos dois cursos gratuitos, em especial nos temas
ética, integridade, conflitos de interesse e gestdo de riscos para atender aos achados de
auditoria e manter a métrica do indicador. O Sr. Secretario da SAM apoiou a ideia de modular o
basico (ética, integridade, compliance e riscos) para garantir capacitacdo continua, além de
temas transversais como compras sustentaveis. Ponderou que os servidores sejam cientificados
da formalizacdo do plano de capacitacdo e assumam 0 compromisso de seu cumprimento.

Seguem as priorizacdes definidas, por coordenadoria:

Prioridades da COCL: O Sr. Coordenador de Compras e Licitacbes (COCL),
Charles Teixeira Coto, priorizou o curso avancado para pesquisa de preco (item 1), o curso de
IMR (item 3) e o de exceléncia na elaboragdo de TR/ETPR (item 4), notando que o curso sobre
responsabilidade e apuragao (item 2) seria realizado "in company". Sugeriu que o curso de
exceléncia na elaboragédo de ETP, TR e PB, com a Professora Tatiana Camaréo (item 4) fosse
estendido a outras areas (SGS, Tl), e o Sr. Secretario da SAM sugeriu contatar a professora
para verificar a possibilidade de um curso "in company" para um grupo maior. O Sr.
Coordenador da COCL recomendou alocar tal curso para o segundo quadrimestre devido a
concentragdo em licitagdes de eleicdo no periodo de janeiro a maio.

A Sra. Chefe da SeGest informou que a SeGest fara um acompanhamento com
consultas trimestrais as unidades para que informem sobre a manutencdo ou a alteragdo dos
periodos de realizacdo das capacitacdes.

Prioridades da CCT: O Sr. Coordenador da Comissao de Contratagdes (CCT),
Ricardo Mendoncga Falcéo, priorizou trés cursos: 0 21° Congresso Brasileiro de Pregoeiros (item
1); o curso pratico de operacionalizagdo do sistema Compras GOV (item 3), devido as
mudancas e prejuizos préaticos por desconhecimento dos novos recursos; e 0 curso de
habilitacdo nas contratacées (item 4), com foco em analise de balango, especialmente para
microempresas. Observou, também, o interesse no tema “san¢des” e a possibilidade de incluir o
uso de IA nesse tema, caso a solucao "in company" seja adotada.



Prioridades da COCT: O Sr. Coordenador da COCT, Luiz Henrique Gongalves
de Castro priorizou trés temas, sendo um deles a planilha de custos, devido a necessidade de
atualizacao constante. Ele aceitou a sugestéo do Sr. Coordenador da CCT de utilizar um curso
encontrado na CCT que aborda formacgédo avancada em planilha de custos e gerenciamento,
incluindo facilidades de IA (item 2 da CCT). Os outros prioritarios sédo o curso de Inteligéncia
Artificial aplicada as contratacfes (item 2), especifico, ndo genérico; e o curso sobre reforma
tributaria e seus impactos nos contratos (item 6), que é considerado bem importante e pode
exigir o reequilibrio dos contratos no préximo ano.

Prioridades do Gabinete da SAM: as capacitacfes seriam aproveitadas das
indicagcdes das outras unidades.

O Sr. Secretario da SAM sugeriu que o curso de IA fosse um curso “ in
company" para 0s gestores e as pessoas essenciais, para serem multiplicadores, sem prejuizo
da previsdo de um curso de letramento em IA gratuito. O Sr. Coordenador da COCT ofereceu-se
para entrar em contato com os advogados da Unido que palestraram em um evento sobre IA,
buscando uma abordagem que inclua tanto a parte de Tl quanto o fundo juridico, e
potencialmente realizando algo gratuito para economizar orcamento.

Prioridades da COGG: O Sr. Coordenador de Governanca e Gestdo Substituto
(COGQG), Victor Moreira Calegari, priorizou trés cursos: o Plano de Contratacdo Anual e Estudo
Técnico Preliminar (item 1), o Congresso Brasileiro de Governanca (item 3), e Orcamento
Publico e Controladoria (item 6). Observou que Integridade e Gestdo de Riscos seriam
abordados em instrutorias internas e capacitagbes gratuitas, e os itens de IA seriam
contemplados na proposta mais genérica de capacitacdo desse tema.

Prioridades da COMPL.: O Sr. Coordenador de Material, Patriménio e Logistica
(COMPL), Rogério Passos Guedes, informou que suas indicacfes ja estavam contempladas
nas listas das outras unidades. Ademais, sugeriu que fosse promovida uma capacitacao “in
company” para o tema IA, ja que € interesse de todos.

Concluidas as priorizacbes de todas as coordenadorias, a Sra. Chefe da
SeGest sugeriu que os coordenadores ja iniciassem a gestao das capacitacdes previamente a
formalizacdo e a vigéncia do plano, ao identificarem a possibilidade de cursos "in company",
levantando os potenciais participantes, inclusive de outras unidades; a negociacdo de custos,
etc.

O Sr. Secretario da SAM sugeriu a realizacdo de um curso de IA, da Zénite,
pelos coordenadores, e que eles disseminem o conteudo aprendido para as suas unidades; e
para uma amplitude maior de participantes, um de letramento no tema, sendo preferivel a
instrucao “in company”, ponderando que seria uma medida mais eficiente para 0 momento.

A Sra. Chefe da SeGest resumiu que a lista final continha 15 cursos e sera
enviada a SGP. Além disso, informou que 0 acompanhamento sera gerido, incluindo consultas
periédicas as unidades, para atender a governanca e aos apontamentos de auditoria. O Sr.
Secretario da SAM reiterou que 0s gestores seriam orientados a garantir que os servidores
facam cursos gratuitos de integridade e gestao de riscos para cobrir areas estratégicas.

Ante o esgotamento acerca da pauta do dia, o Sr. Secretario da SAM
agradeceu, se despediu de todos, e deu por encerrada a reunido.

Abaixo, segue a consolidacéo final das indicacfes priorizadas, a ser enviada a
Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP):
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