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Gratificacao por Instrutoria
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Gabinete da Presidéncia
INSTRUQAO NORMATIVA GP/SEJ N. 35, DE 23 DE AGOSTO DE 2017

Dispde sobre a gratificagcéo devida a instrutores pelo exercicio de atividades relacionadas a formagao profissional de magistrados e servidores, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a importancia de envolver magistrados e servidores no processo de capacitagao do quadro de pessoal e no de mapeamento da
realidade interna, dos valores e da cultura organizacional deste Tribunal;

CONSIDERANDO o disposto sobre a Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso no art. 76-A da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
regulamentado pelo Decreto n. 6.114, de 15 de maio de 2007;

CONSIDERANDO o Ato Conjunto n. 1, de 23 de abril de 2010, do Conselho Superior da Justi¢ca do Trabalho (CSJT) e da Escola Nacional de
Formacgéo e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT), que determina a observancia dos valores maximos a serem pagos a
profissionais de ensino e demais prestadores de servigcos atuantes em processos de sele¢ao, formacao e aperfeicoamento de Magistrados do
Trabalho;

CONSIDERANDO a Resolucédo n. 159, de 12 de novembro de 2012, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), que dispde sobre as diretrizes
administrativas e financeiras para a formacao de magistrados e servidores do Poder Judiciario;
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CONSIDERANDO a Instrucao Normativa n. 20, de 6 de julho de 2009, do CNJ, que regulamenta a Gratificacdo por Encargo de Curso no ambito
do Conselho;

CONSIDERANDO a Portaria n. 192, de 26 de novembro de 2014, do CNJ, que trata da Gratificacdo por Encargo de Curso e institui a tabela de
remuneracao para servidores que atuam como instrutores internos no Poder Judiciario;

CONSIDERANDO o Ato n. 4, de 19 de junho de 2015, da ENAMAT, que fixa a tabela de remuneracéo dos profissionais de ensino da referida
Escola;

CONSIDERANDO a Resolucdo n. 71, de 24 de setembro de 2010, do CSJT, que institui a Politica Nacional de Educacgao a Distancia e
Autoinstruc@o para os servidores da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Resolucdo n. 111, de 6 de abril de 2010, do CNJ, por meio da qual foi instituido o Centro de Formagao e Aperfeicoamento de
Servidores do Poder Judiciario (CEAJud);

CONSIDERANDO a Resolugao n. 192, de 8 de maio de 2014, também do CNJ, que dispde sobre a Politica Nacional de Formacéao e
Aperfeicoamento de Servidores Publicos do Poder Judiciario; e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar a regulamentacéo sobre a retribuicao devida pelo exercicio de atividades relacionadas a formacao
profissional de magistrados e servidores, no &mbito deste Tribunal,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa regulamenta a gratificacao de instrutor devida pelo exercicio em agdes de capacitacdo, com vistas a formacao, a
atualizacao e ao aperfeigcoamento continuo de magistrados e servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

§ 12 Entende-se por a¢des de capacitagao cursos presenciais, semipresenciais e a distancia, formacgao de grupo de estudos, treinamentos em
servigo, programas de reciclagem, seminarios, congressos, simposios e correlatos, que contribuam para o desenvolvimento de magistrado e

servidor e estejam alinhados a estratégia institucional deste Tribunal.

§ 2° Entende-se por treinamento em servigo as agdes de capacitacdo relacionadas a rotinas de trabalho e competéncias regulamentares da
unidade, dirigidas exclusivamente aos servidores nela lotados.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se instrutoria interna o exercicio eventual de atividades voltadas a a¢des de capacitacao,
por magistrados e servidores, ativos ou inativos, nos termos do art. 12, em eventos educacionais, nas modalidades presencial, semipresencial ou a

distancia, destinados a formagao profissional do quadro de pessoal deste Tribunal.

Art. 32 O magistrado ou o servidor deste Tribunal fard jus a gratificagdo de instrutor desde que a atividade educacional desenvolvida ndo cause
prejuizo ao exercicio do cargo ou fungéo e atenda aos demais requisitos previstos nessa Instrugéo.

§ 12 As atividades de instrutoria interna deverao ocorrer preferencialmente fora do horario de trabalho.

§ 2° Em se tratando de servidor, se a atividade de formagao ocorrer durante o horario de expediente do instrutor, a compensagao de carga horaria,
a ser realizada no prazo de 1 (um) ano, devera ser atestada pela chefia imediata.

§ 32 Em se tratando de magistrado, devera ser apresentada por ele declaragao de inexisténcia de prejuizo as atividades jurisdicionais.

§ 4° No caso a que se refere o § 22 deste artigo, se a compensagao nao for realizada no prazo estipulado, as horas ndo compensadas serdo
descontadas da remuneragao do servidor.

Art. 4° A gratificacdo nao sera devida pela realizagao de treinamentos em servico ou por eventos de disseminac@o de conteudos, desde que
relativos as atribuicdes do servidor e das unidades organizacionais.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto no caput ao magistrado que estiver a disposicdo da Escola Judicial para atividade de formagédo ou em
dedicagao exclusiva.
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Art. 52 A gratificac@o de instrutoria interna nao sera devida:

| - por treinamentos informais realizados em servico;

II - por participagao:

a) em evento institucional que nao seja atividade de capacitagéao; ou

b) como convidado ou colaborador em acado de capacitagcao formalmente atribuida a outro servidor;

Il - por acao de capacitacao realizada durante a jornada de trabalho, sem compensacgéao de carga horaria;

IV - pela elaboracao de material didatico:

a) durante a jornada de trabalho, sem compensacéao de carga horaria;

b) de apoio para a exposicao das aulas ministradas por formador presencial, conferencista ou palestrante, tais como:

1. topicos, titulos, temas e resumos;

2. ilustracdes e graficos avulsos para demonstrac@o de procedimentos ou exemplificacao;

3. exercicios propostos naturalmente durante a exposi¢ao, nao formalmente estruturados ou ndo previamente resolvidos ou comentados; ou

4. outros materiais similares, produzidos sem autorizacao prévia da Escola Judicial;

V - por atuagao em grupos de pesquisa, de comunidades de pratica de aprendizagem ou grupos de discussao; ou

VI - por agdes de capacitacdo consideradas treinamento em servigo, cujo objetivo seja a orientagao técnica sobre rotinas de trabalho, prestadas
por servidor com mais experiéncia ou conhecimento ou pelo gestor da unidade, que nao requeiram a utilizagdo de recursos pedagdgicos.

Art. 6° A gratificagdo de instrutor interno sera também devida a servidor integrante do quadro de cargos, fungdes e empregos publicos e a
membros da Administragdo Publica Direta e Indireta, do Ministério Publico e de qualquer Poder da Uniéao, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

Paragrafo unico. Despesas com diarias e passagens das pessoas referidas no caput serao 6nus deste Tribunal, ressalvados casos excepcionais.

CAPITULO II
DAS ATIVIDADES DE INSTRUTORIA INTERNA

Art. 7¢ A atividade de instrutoria interna envolve planejar, elaborar material didatico ou multimidia, ministrar aulas, proferir palestras ou
conferéncias, atuar como tutor e em atividades similares ou equivalentes em outros eventos de capacitagdo presenciais, semipresenciais ou a
distancia.

Art. 8° A atividade de instrutoria interna, nas modalidades presencial, semipresencial e a distancia, subdivide-se nas seguintes categorias:

| - formador presencial;

II - tutor em Educacéo a Distancia (EaD);

Il - conteudista;

IV - conferencista ou palestrante; ou

V - produtor de multimidia.

Art. 92 Ao formador presencial compete:

| - apresentar programa e plano do curso;
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Il - planejar, isoladamente ou com equipe técnica da unidade promotora, o desenho pedagdgico da atividade de formacao, os recursos e as
metodologias adequadas ao tema e ao objetivo da aprendizagem;

11l - elaborar material didatico, se necessario;

IV - ministrar aulas ou exercer acdes de formagao similares;

V - orientar, estimular, acompanhar, avaliar e supervisionar atividades desenvolvidas no dmbito do processo de ensino-aprendizagem;

VI - elaborar, aplicar e corrigir avaliacdes, se necessario; e

VII - contribuir, quando solicitado, na elaboragao de instrumento de avaliagéo de reacé@o do curso.

Art. 10. Ao tutor em EaD compete:

| - orientar, acompanhar, estimular e supervisionar o processo de ensino-aprendizagem;

Il - promover a interagao entre os participantes, despertando-lhes postura ativa e colaborativa;

Il - manter a regularidade de acesso ao ambiente virtual e responder as solicitacées dos participantes, esclarecendo as duvidas, conforme prazo
estipulado pela Escola Judicial;

IV - aplicar as atividades avaliativas propostas;

V - corrigir as atividades avaliativas realizadas pelos alunos e fornecer o feedback aos participantes, quando solicitado; e

VI - cumprir o cronograma de tutoria e encaminhar a Escola Judicial a lista de aprovados.

Art. 11. Ao conteudista compete:

| - apresentar programa e plano do curso;

Il - apresentar mapa de atividades, indicando a forma de organizagao e estruturacao do material;

Il - informar os instrumentos de avaliagdo de aprendizagem, o total de horas-aula sugerido e as referéncias bibliograficas;

IV - desenvolver, redigir e produzir o conteido do curso material didatico , utilizando metodologia adequada a modalidade de capacitacao,
observadas a compatibilidade e as possibilidades tecnoldgicas do ambiente;

V - elaborar testes e avaliagbes do ambiente virtual, conforme critérios definidos pela Escola Judicial, na hipétese de conteudista em EaD;

VI - planejar, isoladamente ou com equipe técnica da unidade promotora, o desenho pedagdgico da atividade de formagéo, os recursos e as
metodologias adequadas ao tema e ao objetivo da aprendizagem;

VIl - promover as alteragdes recomendadas pela Escola Judicial para adequar o material didatico as finalidades da agao formativa;

VIII - revisar e atualizar o material didatico, corrigir impropriedades e ajustar o seu conteudo por for¢a de atos ou de fatos ocorridos até um ano
apos sua elaboracéo, sem direito ao pagamento por nova instrutoria interna; e

IX - adaptar o conteudo e adequar o material didatico de curso presencial a modalidade de educacéo a distancia, incluindo a identificagdo dos
recursos multimidia, quando necessario.

§ 12 O material devera conter texto autoral, com indicagdo da forma de organizagao e de estruturagao, as referéncias bibliograficas e os
instrumentos de avaliacdo de aprendizagem, em meio impresso e eletrénico.

§ 22 O material devera ser elaborado nos termos e condi¢des acordados com a Escola Judicial, que estabelecera o prazo para entrega e
realizacao de testes no ambiente virtual de aprendizagem, quando for o caso.

§ 32 A atualizagdo de material didatico observara as condicdes estipuladas pela Escola Judicial sobre alteracdes de conteudo, forma de
apresentacao e prazo.
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§ 4° O conteudo elaborado devera observar o programa solicitado pela unidade demandante ou pela Escola Judicial.
Art. 12. Ao conferencista ou palestrante compete ministrar a palestra ou conferéncia, nos termos acordados com a Escola Judicial.

Paragrafo unico. Considera-se palestrante ou conferencista o servidor publico, os membros do Poder Judiciério e do Ministério Publico, e demais
agentes politicos com notério saber na area do conhecimento demandado.

Art. 13. Ao produtor de multimidia compete, observadas as configuracdes da plataforma utilizada pela Escola Judicial e as diretrizes de seguranca
da Tecnologia da Informacao e Comunicacao (TIC), produzir, no ambiente virtual de EaD, material didatico composto por recursos multimidia e
multiplos formatos de informacao, tais como:

| - simulacGes, imagens estaticas, sons, animacoes, videos, design das atividades, criacdo de pagina web; e

Il - demais objetos de aprendizagem, de acordo com a demanda.

Paragrafo unico. O produtor ndo podera reproduzir ou apresentar material que viole direitos autorais.

CAPITULO Ill
DOS REQUISITOS E CONDICOES PARA ATUAR COMO INSTRUTOR INTERNO

Art. 14. Os magistrados e servidores interessados em atuar na instrutoria interna seréo cadastrados no banco de instrutores da Escola Judicial.

§ 12 Os magistrados e servidores, quando solicitados, deverao apresentar curriculo atualizado a Escola Judicial, acompanhado por documentagao
comprobatoria.

§ 2° Faculta-se a Escola Judicial exigir a apresentacao de documentos complementares, em face da natureza e da complexidade da acao
educacional.

Art. 15. A area demandante podera indicar instrutor mediante justificativa fundamentada.
Art. 16. Constatada a necessidade, cabera a Escola Judicial promover o recrutamento de instrutores pelos meios de comunicagao internos.

Art. 17. Servidores afastados, em férias, em licenga ou incursos em processo administrativo disciplinar ndo poderdo exercer a atividade de instrutor
interno.

Art.18. Magistrados afastados em férias e em licenca poderdo atuar como instrutores voluntarios.

Paragrafo unico. Nao podera atuar como instrutor interno, ainda que voluntario, magistrado incurso em processo administrativo disciplinar (PAD).
Art. 19. A atividade e o instrutor serdo avaliados pelos participantes, ao fim de cada evento, mediante formulario de avaliacao.

Art. 20. O instrutor interno que, injustificadamente, nao comparecer ao evento para o qual foi designado, desistir de ministra-lo depois de divulgado
ou descumprir prazos de entrega do material didatico ficara impedido de atuar como instrutor pelo periodo de um ano, contado da data fixada para

inicio da agao de capacitagéao.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 21. No desenvolvimento e na execucao das atividades que ensejam o pagamento de gratificagdo ao instrutor interno, compete a Secretaria da
Escola Judicial (SEJ):

| - analisar a demanda de capacitagao e submeté-la a Diregao da Escola Judicial, a quem cabera definir a pertinéncia da acdo educacional;

Il - analisar o plano de curso apresentado, avaliando os contetidos programaticos, a metodologia, o total da carga horaria e 0 nimero maximo de
participantes indicados, e promover as modificagdes que julgar necessarias;

Il - coordenar o desenvolvimento e a realizagcdo da agéo educacional, quantos aos aspectos pedagdgico, executivo e logistico, orientando o
formador presencial, tutor em EaD, conteudista ou produtor de multimidia sobre as melhores praticas;
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IV - atestar as horas realizadas pelo formador presencial, tutor em EaD, conteudista, produtor de multimidia, conferencista ou palestrante para fins
de pagamento;

V - aplicar a avaliagéo de reacado da a¢ao educacional e do desempenho do formador presencial ou tutor em EaD e comunicar-lhe os resultados
dessas avaliacoes;

VI - orientar o formador presencial, o tutor em EaD, os conteudistas e o produtor de multimidia a padronizar os métodos de ensino-aprendizagem e
a avaliacdo da aprendizagem;

VIl - manter contato com os participantes, a fim de avaliar o andamento do evento e de zelar pela qualidade das acdes de capacitacao;

VIII - participar da identificacao dos recursos de multimidia necessarios para a a¢éo educacional a distancia e providenciar a implantacéo do curso
no ambiente virtual de aprendizagem, quando necessario;

IX - elaborar relatério de frequéncia e expedir certificados para os participantes, quando for caso; e
X - solicitar a revisao do material didatico, quando necessario:
a) ao conteudista, sem direito a nova gratificacao, até duas vezes antes do término do prazo de um ano, contado do deferimento do curso;

b) ao conteudista, preferencialmente, ou a outro servidor, apds transcorrido um ano do deferimento do curso, com direito a respectiva gratificagao,
firmado o termo de compromisso a que se refere o art. 22, IV, desta Instrugdo Normativa; e

¢) a outro servidor, se o conteudista negar ou lhe for impossivel a revisdo, sem prejuizo da gratificagdo e do termo mencionados na alinea b deste
inciso e, no que couber, do disposto no art. 11 desta Instru¢do Normativa.

CAPITULO V
DO TERMO DE COMPROMISSO

Art. 22. As agdes de capacitacdo serao firmadas em termo de compromisso, que incluira as seguintes informacdes:

| - natureza do trabalho, o periodo previsto para o seu desenvolvimento, prazo de entrega do material didatico ou multimidia e o periodo para a
realizacdo da acao educacional, conforme o caso;

Il - a carga horéria da agéo educacional;

Il - a previséo dos valores a serem pagos e a respectiva forma de calculo, se houver, nos seguintes termos:

a) o valor da gratificacdo pelo tipo de atividade desenvolvida, conforme o Anexo Unico desta Instrugdo Normativa; e

b) no caso de formador presencial ou tutor em EaD, o numero de turmas a serem oferecidas e o numero de horas-aula;

IV - a declaragé@o de conhecimento das responsabilidades que incumbem ao instrutor para o recebimento da gratificacdo, constantes nesta
Instrucao Normativa; e

V - outras informagdes que a Escola Judicial julgar pertinentes.

CAPITULO VI
DA GRATIFICACAO DE INSTRUTOR INTERNO

Art. 23. O valor da gratificac@o sera calculado em horas-aula, equivalente a 60 minutos de trabalho, e apurado no més de ocorréncia da atividade.
Paragrafo tnico. O valor da hora-aula seré o estabelecido no Anexo Unico desta Instrugdo Normativa, conforme a categoria de instrutor interno.

Art. 24. O valor da hora-aula para palestrante ou conferencista podera ser elevado pelo Diretor da Escola Judicial, com a respectiva
fundamentacao, quando a notéria especializagdo do instrutor ou a natureza singular da agdo de capacitacao assim justificar.

Paragrafo unico. O total de horas remuneradas conforme o caput ndo podera superar o valor limite para contratagdo com dispensa de licitagao,
estabelecido no art. 24, 11, da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993.
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Art. 25. A gratificag@o de instrutor para magistrados e servidores deste Tribunal serd incluida em folha de pagamento apds a concluséo dos
servigos prestados, a ser atestada pela Escola Judicial.

Paragrafo unico. Os servigos do conteudista e do produtor de multimidia somente ser@o considerados concluidos apods a entrega do material em
meio eletrénico, na forma acordada.

Art. 26. Em caso de servidor, poderao ser realizadas até 120 horas de instrutoria interna por ano.

§ 12 O limite a que se refere o caput podera estender-se a 240 horas anuais, desde que justificado pela Escola Judicial e autorizado por seu
diretor.

§ 2° Antes de desenvolver a atividade de instrutoria interna, o servidor devera atestar, em formulario a ser fornecido pela Escola Judicial, o
numero de horas ja realizadas por ele, durante o ano, em atividades de mesma natureza em 6rgaos do Poder Judiciario ou em outros 6rgaos da
Administracdo Publica.

Art. 27. A gratificacéo por instrutoria interna:

| - ndo serd incorporada a remuneragao do servidor ou ao subsidio do magistrado;

Il - ndo podera ser utilizada como base de calculo para nenhuma vantagem ou para proventos de aposentadoria ou pensao;

Il - ndo estara sujeita ao teto remuneratdrio constitucional;

IV - ndo integrara a base de calculo de contribuicdo para o regime de previdéncia social; e

V - integrara a base de célculo do imposto de renda.

CAPITULO VII
DOS CRITERIOS PARA APURACAO DAS HORAS TRABALHADAS

Art. 28. A quantidade de horas trabalhadas a ser considerada para pagamento da gratificacéo de instrutoria interna observara os seguintes
critérios, a serem avaliados pela Escola Judicial:

| - no caso de formador presencial, tutor em EaD, palestrante ou conferencista, a atuagdo como instrutor sera computada com a mesma carga
horaria da acao de capacitagao;

Il - no caso de conteudista, o limite de horas a ser computado correspondera:
a) ao dobro da carga horaria da agao de capacitacao, se o material didatico for inédito e elaborado para aplicacao em curso a distancia;
b) a metade da carga horaria da acao de capacitacao, se o material didatico for inédito e elaborado para aplicacao em curso presencial;

c) a 30% da carga horaria da acdo de capacitacao, em caso de revisdo de conteudo de curso presencial ou a distancia, ap6s um ano do
deferimento do curso; e

d) a mesma carga horéria da acédo de capacitacao a distancia, em caso de adaptacdo do conteudo e adequacao pedagodgica do material didatico
de curso presencial para a modalidade de EaD;

Il - no caso de produtor de multimidia, o limite de horas a serem computadas correspondera:
a) ao dobro da carga horaria da agao de capacitagdo, em caso de serem elaborados objetos de aprendizagem; e
b) a 30% da carga horaria da acédo de capacitacdo, em caso de atualizagao de objetos de aprendizagem, apés um ano do deferimento do curso.

§ 12 Entende-se como objeto de aprendizagem a produgdo de animagoes, ilustracdes, videos, conteldos interativos, audios e demais ferramentas
digitais reutilizaveis que tenham por finalidade a aplicacdo em ac¢des de capacitagdo.

§ 2° Se, numa mesma turma, atuar simultaneamente mais de um instrutor da mesma categoria, a carga horaria da respectiva agdo de capacitagao
sera dividida por igual entre eles, salvo acordo diverso, sujeito a aprovacédo da Escola Judicial.
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§ 32 A montagem ou a compilacéo de conteuido ndo serédo computadas para apuracao das horas trabalhadas.
§ 4° Considera-se montagem a ordenacao de conteudos preexistentes e compilacédo a demonstracao da conexao logica existente entre eles.
Art. 29. Serao consideradas, na apuracao das horas-aula a serem pagas pela elaboracdo de conteudo, as seguintes definicoes:

| - conteudo inédito: o conteudo de aprendizagem formulado em sua totalidade, por redacao propria do conteudista, com ou sem produgéo de
conhecimento, entre outros aspectos que o individualizem; e

II - revisao de conteudo: adaptacao ou atualizacao de conteudo de curso preexistente, nos termos definidos pela Escola Judicial.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 30. Preservada a autoria e o direito de uso por parte do autor, fica este Tribunal autorizado a utilizar, para fins de capacitacao, o material
didatico elaborado na forma desta Instrugdo Normativa e as imagens e os 4udios dos eventos de formagéao.

Paragrafo unico. A utilizacao referida no caput devera ser autorizada pelo autor em Termo de Consentimento e Cessao de Direitos firmado com a
Escola Judicial.

Art. 31. O Termo de Consentimento e Cesséao de Direitos contera, entre outros itens a critério da Escola Judicial:
| - a afirmacao do conteudista de que é autor do material;

Il a autorizacdo ao Tribunal do uso previsto no art. 30, seja na integra, em partes ou em compilagdo com outro material, seja para reprodugao,
distribuicdo, alteracdo de formato ou qualquer outra utilizagdo em agdes de capacitagao; e

Il a faculdade de o Tribunal disponibilizar o material didatico e as imagens e os audios dos eventos de capacitagdo a outros érgaos da
Administracao Publica, bem como a instituicdes privadas sem fins lucrativos.

Art. 32. As despesas decorrentes do cumprimento das disposi¢des desta Instru¢do Normativa correréo por conta de recursos orgamentarios da
Escola Judicial.

Art. 33. Os casos omissos serao resolvidos pela Escola Judicial.
Art. 34. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 35. Fica revogada a Instrugdo Normativa GP/DG n. 5, de 28 de maio de 2013.

JULIO BERNARDO DO CARMO
Desembargador Presidente

ANEXO UNICO

FUNCAO - VALOR - UNIDADE

Palestrante ou conferencista - R$ 400,00 - Hora-aula
Conteudista - R$ 200,00 - Hora-aula

Formador presencial - R$ 200,00 - Hora-aula

Tutor em EaD - R$ 100,00 - Hora-aula

Produtor multimidia - R$ 100,00 - Hora-aula

Diretoria Geral
Ato
Ato
PORTARIA GP N.336, DE 9 DE AGOSTO DE 2017.
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