PORTARIA PRE/DGA N° 350/2004

Dispde sobre a instrutoria interna para os
servidores do Tribunal Regional do Trabalho

da 10* Regido.

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da Décima Regido, no uso de suas
atribui¢des legais e regimentais, tendo em vista o constante do Processo Administrativo n® 946/2003,
resolve:

Art. 1° Implementar a atividade de instrutoria interna para os servidores deste

Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido, segundo os critérios estabelecidos nesta Portaria.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Compreende-se como Instrutoria Interna o desempenho eventual de
atividades relacionadas com o treinamento e desenvolvimento de recursos humanos por servidores
do Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido.

Art. 3° Consideram-se atividades de treinamento e desenvolvimento aquelas
destinadas ao crescimento profissional e pessoal dos servidores do Tribunal Regional do Trabalho
da 10* Regiao organizadas na forma de:

I - cursos de habilitacdo: aqueles destinados a aquisi¢do de conhecimentos e
desenvolvimento de habilidades e atitudes do servidor;

II - cursos de atualizacdo: aqueles destinados a reciclagem de conhecimentos do
servidor;

I1I - cursos de aperfeicoamento: aqueles destinados a ampliagcao de conhecimento

ou aprimoramento de habilidades e atitudes do servidor;



Paragrafo tinico. As atividades relativas a treinamento em rotinas de trabalho e as

competéncias da unidade de lotagdo do servidor ndo serdo consideradas como de instrutoria interna.

DO CADASTRAMENTO E SELECAO DE INSTRUTORES

Art. 4° Poderao cadastrar-se como instrutores internos, no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 10* Regido:

I - os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal
do Tribunal;

IT - os servidores requisitados e os ocupantes de fun¢des comissionadas sem
vinculo efetivo com a Administra¢ao Publica.

Art. 5° O interessado deverd preencher a ficha de inscri¢cdo para instrutoria e
encaminha-la a Divisdo de Secretaria da Escola Judicial e Capacitacao de Pessoal - DSEJCAP.

Art. 6° A Divisao de Secretaria da Escola Judicial e Capacitagdo de Pessoal do
Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regido promoverd o cadastramento de instrutores internos
para selecionar o que melhor atenda a consecucdo dos objetivos pretendidos por ocasido da
realizagao de treinamentos conforme suas caracteristicas, contetido e publico-alvo.

Paréagrafo tinico. Nao podera exercer a atividade de instrutor interno o servidor que:

I - pelo desempenho de suas fungdes regulamentares ministre treinamento relativo
as rotinas de trabalho ou as suas competéncias inerentes a unidade em que estiver lotado.

IT - estiver em gozo de licenca prevista nos incisos [ ao VII, do art. 81 da Lei n°
8.112/90 e suas alteragdes ou respondendo a processo disciplinar;

III - estiver afastado para servir a 6rgao ou entidade que nao integre a Justica do
Trabalho, com ou sem 6nus para o Tribunal de origem.

Art. 7° O Processo de habilitacao dos instrutores serd composto das etapas de
divulgacdo, pela Secretaria de Recursos Humanos — SRH, das disciplinas a serem ministradas,

recebimento de inscrigdes, avaliacdes de candidatos e cadastramento dos instrutores selecionados.



Art. 8° Os candidatos a instrutor interno serao cadastrados nas areas em que
comprovadamente possuam o nivel de escolaridade necessario e a especializacdo ou experiéncia
profissional compativel.

§ 1° Quando houver mais de 1(um) instrutor interno cadastrado para o mesmo
treinamento, a selecdo dar-se-a com base nos critérios a seguir relacionados, observada, no que
couber, a pontuagdo especifica fixada no anexo II desta Portaria:

I — maior tempo de experiéncia como instrutor da matéria ou objeto de
treinamento;

I — melhor avaliagdo como instrutor em cursos ja ministrados no Tribunal
Regional do Trabalho da 10* Regido e de mesmo contetdo programatico do curso a ser ministrado;

IIT - melhor avaliagdo curricular da experiéncia externa em treinamentos ja
ministrados na mesma area;

IV — doutorado, mestrado, curso de especializagdo de, no minimo, 360 (trezentos
e sessenta) horas ou de graduagao em nivel superior, nessa ordem de prioridade, na area de atividade
do treinamento;

§ 2° O Presidente do Tribunal podera convidar servidor, ainda que ndo cadastrado
como instrutor, para ministrar evento, tendo em vista o publico-alvo e a exceléncia do seu
conhecimento em determinada area.

§ 3° A Secretaria de Recursos Humanos atualizara, periodicamente, o cadastro de
instrutores internos.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 9° Compete ao instrutor interno apresentar a Divisdao de Secretaria da Escola
Judicial e Capacitacdo de Pessoal:

I—declaragdo de ciéncia da chefia imediata quanto ao cronograma do treinamento;

IT1—declaragao da chefia imediata, quando for o caso, de que havera compensacao
das horas de treinamento ocorridas no horario de expediente, e que a atividade de instrutoria dar-se-a

sem prejuizo da execugdo regular dos servigos; e



III — plano de curso, especificando:

a) conteudo programatico e metodologia de ensino a ser aplicada;

b) critério para avaliagdo de aprendizagem, quando for o caso;

¢) instrumentos de avaliagdo de aprendizagem, quando for o caso;
d) material didatico-pedagogico e recursos instrucionais necessarios;
e) total de horas-aula;

f) nimero maximo de participantes por turma;

g) outras informagdes que julgar necessarias.

§ 1° Os candidatos a instrutores internos poderdo apresentar a Secretaria de
Recursos Humanos, proposta de programa de capacitagdo em disciplinas nao relacionadas na
divulgacdo a que se refere o artigo 7°, oportunidade em que deverdo fazer juntar o conteudo
programatico sugerido, a metodologia de ensino, a carga horaria total, o numero ideal de
participantes e outras informagdes pertinentes.

§ 2° As propostas adicionais previstas no paragrafo anterior, uma vez acolhidas
pela Secretaria de Recursos Humanos - SRH, serdo submetidas ao Diretor-Geral Administrativo para
aprovacao e inclusdo na grade de cursos.

Art. 10. Compete a Divisdo de Secretaria da Escola Judicial e Capacitagao de
Pessoal:

I — cadastrar os instrutores internos e atualizar as informagoes a eles referentes,
inclusive no que se refere as horas de trabalho por eles compensadas;

IT — selecionar os instrutores internos para atuar em eventos de capacitacao,
observando os critérios estabelecidos no artigo 6° desta Portaria;

III — comunicar, formalmente, a chefia imediata do instrutor interno, a realiza¢ao
de treinamento no horario de trabalho, no prazo minimo de 10 (dez) dias antes da data prevista para

inicio do evento;



IV — participar da elaboragdao do plano de curso com os instrutores no intuito de
adequé-lo ao Plano de Treinamento e Desenvolvimento e aos objetivos gerais e especificos das
atividades;

V — organizar as turmas, segundo os objetivos do evento e a necessidade
diagnosticada;

VI — prestar assisténcia ao instrutor quanto as instalagdes, aos recursos
institucionais € ao material didatico;

VII — elaborar relatorio de freqiiéncia e expedir certificado para os participantes;

VIII — elaborar instrumentos para avaliacdo do instrutor e demais avaliagdes do
evento;

IX —atestar o total de horas-aula realizadas pelo instrutor € encaminhar o processo
a unidade competente para fins de pagamento;

X — fazer constar no cadastro do instrutor, os dados da avaliagdo de que trata o
artigo 11 da presente Portaria.

DA AVALIACAO

Art. 11. Ap6s a realizacdo de cada treinamento, o instrutor interno sera avaliado
pelos treinandos, sendo o resultado da avalia¢do arquivado em sua ficha cadastral.

Art. 12. Cabe a Divisao de Secretaria da Escola Judicial e Capacitacao de Pessoal
definir o indice de avaliagdo para excluir do cadastro os instrutores internos com desempenho
insuficiente.

Art. 13. O instrutor interno que, injustificadamente, faltar ao treinamento ou
desistir de ministrar treinamento ja divulgado perdera, pelo prazo de 01 (um) ano, o direito de prestar
futuros treinamentos.

Paragrafo unico. A avaliagdo da justificativa apresentada sera de competéncia do

Diretor-Geral Administrativo.



DO PAGAMENTO

Art. 14. A retribuicao pecuniaria devida ao servidor que desempenhe atividades
de instrutoria interna sera estabelecida pela Presidéncia do Tribunal, observados os valores de
mercado e a respectiva conformidade a dotacdo orcamentaria de cada exercicio.

§ 1° O valor devido corresponde a retribuicdo pelo planejamento do curso,
elaboracdo dos testes, preparacao do material didatico-pedagogico e avaliagdes que se fizerem
necessarias;

§ 2° A retribuicdo de que trata o caput deste artigo € devida quando o treinamento
ocorrer fora do horario de trabalho do instrutor interno, ou quando, no horario de trabalho houver
a compensacao das horas correspondentes.

§ 3° O pagamento das horas-aula sera creditado, ao instrutor interno, em data
posterior ao término do evento.

§ 4° O pagamento a que se refere este artigo ndo serd, em hipdtese alguma,
incorporado aos vencimentos, a remuneracao, proventos ou pensoes, nem servira de base de calculo
de qualquer outra vantagem.

Art. 15. As horas-aula de cada instrutor interno limitar-se-do a0 maximo de 30
(trinta) mensais.

Paragrafo unico. Considerar-se-a, para efeito de calculo, a hora-aula de 60
(sessenta) minutos de efetiva atividade, ja incluidos o planejamento do curso e a preparagdo do
material didatico ¢ de avaliagdo a serem utilizados.

Art. 16. O pagamento a que se refere o art. 14 desta Portaria serd efetuado por meio

de ordem bancéria, observados os procedimentos administrativos proprios.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. As despesas decorrentes desta Portaria correrdo por conta dos recursos

or¢amentarios do Tribunal Regional do Trabalho da 10? Regido.



Paragrafo tinico. Os eventos deverdo ser previamente autorizados pelo Diretor-
Geral Administrativo e estardo condicionados a existéncia de disponibilidade or¢amentaria propria.

Art. 18. A contratacao de instrutores externos obedecera a legislagao vigente, e
ocorrerd na auséncia de instrutores internos com a necessaria habilitagdo para a especialidade do
treinamento.

Art. 19. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, ficando revogadas

a PORTARIA PRE-DG N.° 437/2000 e outras disposi¢des em sentido contrario.

Brasilia, 23 de novembro de 2004.

JOAO AMILCAR PAVAN
Juiz Presidente do TRT da 10* Regiao

Publica no
Boletim Interno Especial n°® 05/2004
Em, 25 de novembro de 2004



ANEXO 1

ESCOLARIDADE DO INSTRUTOR VALOR DA HORA-AULA
Até o nivel de graduagdo R$ 60,00
Pos-graduacio lato sensu R$ 80,00

Mestrado e doutorado R$ 100,00




ANEXO II

Critérios para Avaliacdo dos Instrutores Internos

CRITERIOS PONTUACAO
Experiéncia de docéncia comprovada com certificados e/ou declaragoes

Até 1 ano 1,0
Acima de 1 ano e até 3 anos 2,0
Acima de 3 anos 3,0

ao conteudo programatico do evento de capacitacio.

Experiéncia profissional, comprovada por meio de declara¢ao, em atividades relacionadas

De 1 a3 anos 1,0

De 3 a 5 anos 2,0
Acima de 5 anos 3,0
Escolaridade comprovada

Curso especifico na area em que deseja atuar 0,5
(carga horaria minima de 30h)
Graduagdo 1,0
Pos-graduacdo /ato sensu em qualquer area 1,5
Pos-graduacao lato sensu na area em que deseja atuar como instrutor 2,0
Mestrado 2,5
Doutorado 3,0
Observacoes:

1.Quem comprovar mais de um curso de graduacgdo, de pos-graduacao, de mestrado ou de doutorado,

recebera 0,5 ponto por cada curso adicional.

2.0s comprovantes dos critérios acima deverao ser apresentados em coOpia autenticada ou copia
acompanhada dos originais para autenticagao, e serdo dispensados em caso de prévia averbacao nos

assentamentos funcionais.

3.Serdo considerados habilitados para a instrutoria interna os servidores que

de 2,5 pontos e nao estiverem usufruindo das licencas mencionadas no artigo 6°, paragrafo tnico,

inciso II, desta Portaria.

obtiverem minimo



