PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

DIRETORIA DE DOCUMENTACAO E GESTAO DO CONHECIMENTO
COORDENADORIA DE GESTAO DO CONHECIMENTO
SECAO DE INFORMACAO LEGISLATIVA

ATO NORMATIVO N° 31, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2011

Dispde sobre o pagamento da Gratificagdo por
Encargo de Curso ou Concurso no ambito da Justica
Militar da Unido, na forma prevista na Resolug¢do n°
181, de 06 de dezembro de 2011, do Superior
Tribunal Militar.

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no
uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 6° inciso XXV, do Regimento Interno, e
considerando o disposto no artigo 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, e na Resolugdo n°® 181, de 06 de
dezembro de 2011, deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso sera
concedida, na forma prevista neste Ato Normativo, ao servidor que, em carater eventual:

I - atuar como instrutor interno nos eventos de educacdo corporativa,
realizados sob a metodologia presencial ou a distancia;

IT - participar de banca examinadora ou de comissao para exames orais, analise
curricular, correcdo de provas discursivas, elabora¢do de questdes de provas ou julgamento
de recursos intentados por candidatos;

IIl - participar da logistica de preparacdo e de realizacdo de concurso
publico, envolvendo atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execucdo e
avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as suas atribuigdes
permanentes;

IV - participar da aplicagdo, fiscalizagdo ou avaliacdo de provas de concurso
publico ou supervisionar essas atividades.

§ 1°Considera-se como atividade de instrutoria, para fins do disposto no
inciso I, ministrar aulas; proferir palestras ou conferéncias; realizar atividades de coordenacao
pedagogica e técnica ndo enquadraveis nos incisos I, III e IV; elaborar material didatico e de
multimidia; atuar como tutor/facilitador, monitor ou moderador em atividades de educacao
corporativa, presenciais ou a distancia.
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§ 2° A participagdo do servidor nas atividades previstas nos incisos II, III e IV
dar-se-4 por ato do Ministro-Presidente do Tribunal.

Art. 2° Podem inscrever-se como instrutor interno o servidor efetivo da Justica
Militar da Unido, ativo ou inativo, o requisitado e o ocupante exclusivamente de cargo
em comissdo, além de servidor e empregado publico, ativo ou inativo, de
qualquer esfera de Poder, previamente habilitado para ministrar cursos e/ou palestras no
ambito da Administracdo Publica.

§ 1°0 servidor interessado em atuar como instrutor interno deverd inscrever-
se por meio de formuldrio préprio e encaminha-lo, com a documentagdo comprobatoria, a
Diretoria de Pessoal, que formara bancos de instrutores internos, divididos por area de
conhecimento.

§ 2° Para desempenhar atividade de instrutoria interna, o servidor deverd possuir
formacdo académica compativel ou comprovada experiéncia profissional na area de atuacao
para a qual se inscrever.

Art. 3° Compete a Diretoria de Pessoal:

I - cadastrar os servidores que atuardo como instrutores internos e atualizar as
informacgodes a eles referentes;

Il - analisar os dados cadastrados, a fim de selecionar o servidor que melhor
atenda a consecucdo dos objetivos pretendidos por ocasido da realizacdo de atividades de curso,
levando em consideragao:

a) analise curricular;

b) existéncia de indicacdo por parte da unidade solicitante, devidamente
justificada;

¢) dominio do contetdo a ser ministrado;
d) experiéncia profissional;

e) desempenho anterior em a¢des de capacitacdo, promovidas ou ndo pela Justigca
Militar da Unido;

f) outros critérios relacionados com a natureza, complexidade e finalidade da
acao de capacitacao;

Il - formalizar o processo de capacitagio com a indicagdo do(s)
servidor(es) selecionado(s) para executar a a¢do de treinamento e as respectivas horas
programadas para autoriza¢ao do Diretor-Geral;

IV - comunicar, formalmente, a chefia imediata do instrutor interno, a realiza¢ao
de treinamento no horario de trabalho, no prazo minimo de 15 (quinze) dias antes da data
prevista para inicio do evento;

V - participar da elaboragdo das propostas apresentadas pelos instrutores para
os programas de capacitagdo, com o objetivo de adequa-las as necessidades da Justica Militar da
Uniao;

VI - organizar as turmas, segundo os objetivos do evento e a necessidade
diagnosticada;

VII - prestar assisténcia ao instrutor quanto as instalagdes, aos recursos
instrucionais € ao material didatico;

Pagina 2 de 10
A'

INTEGRA-JMU

Repositério Institucional

Este texto ndo substitui o original publicado no BIM



VIII - elaborar os instrumentos para avaliagdo do instrutor e demais avalia¢des do
evento;

IX - elaborar relatorio sobre o evento;

X - atestar o total de horas realizadas pelo instrutor e encaminhar o processo a
unidade competente para fins de pagamento; e

XI - elaborar relagdo de frequéncia e expedir certificado para os
participantes.

§ 1°0 servidor selecionado deverd apresentar uma prévia da aula
para comissdo formada por representantes da Diretoria de Pessoal e de
representante da unidade que demandou o treinamento e/ou que tenha relagdo com o tema
do curso.

§ 2°0 servidor selecionado devera assinar termo de ciéncia das normas ¢
valores estipulados neste Ato Normativo, bem como termo de compromisso de conclusdo
das atividades até o seu término.

§ 3°Fica resguardado a Diretoria de Pessoal o direito de substitui¢do do
instrutor, a qualquer tempo, por desempenho insatisfatorio ou, ainda, se nao estiver
de acordo com os principios e valores da instituicdo, ficando assegurado o
pagamento das horas-aula ministradas até a data do seu afastamento.

§ 4° A indicacdo de instrutores internos far-se-a por iniciativa e a critério da
Diretoria de Pessoal, considerando-se o interesse da administragdo do Tribunal ¢ a demanda
do assunto objeto do curso a ser ministrado, bem como o interesse de publico que justificar
a formacdo de turma.

§ 5°A Diretoria de Pessoal providenciara a averbacdo do certificado de
docéncia e respectiva avaliagdo do curso ministrado nos assentamentos funcionais do
servidor da Justica Militar da Unido e, quando se tratar de servidor cedido ou requisitado,
encaminhara copia ao 6rgao ou entidade de origem.

Art. 4° O Diretor-Geral poderd convidar servidor, ainda que ndo cadastrado
como instrutor, para ministrar evento, tendo em vista o publico-alvo e a exceléncia de seu
conhecimento em determinada area.

Art. 5° No desenvolvimento das ag¢des de capacitacdo caberda ao servidor que
atuar como:

I - instrutor em agdes presenciais: apresentar programa do curso/palestra,
especificando conteudo programatico, objetivo, total de horas-aula, nimero maximo
de participantes sugerido e metodologia de ensino; elaborar material didatico-
pedagdgico, se necessario; informar os recursos instrucionais; ministrar aulas; preparar, aplicar
e corrigir avaliacao de aprendizagem;

IT - conteudista: apresentar programa do curso, indicando forma de organizagao e
estruturacdo do material; informar os instrumentos de avaliacdo de aprendizagem, o total de
horas-aula sugerido e as referéncias bibliograficas;  desenvolver, redigir e
produzir o contetdo do curso no formato estipulado, observando a compatibilidade
e as possibilidades tecnoldgicas do ambiente e elaborar testes e avaliagdes;

IIT - designer instrucional: planejar, desenvolver e projetar o curso, produzindo e
publicando textos, imagens, graficos, sons e movimentos, simulagdes, atividades e tarefas,
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ancorados em suportes virtuais, a fim de facilitar a aprendizagem humana; orientar o conteudista
na elaboracao do material didatico;

IV - coordenador: elaborar planos de coordenacdo, analisar programas de cursos
apresentados, avaliando os conteudos programaticos, a metodologia, o total de horas-aula e o
nimero maximo de participantes indicados, promovendo as modificagdes que julgar necessarias;
apresentar os critérios de avaliacdo a serem utilizados; orientar instrutores, conteudistas e tutores,
objetivando padronizar os métodos de ensino-aprendizagem e manter contato com 0s
participantes, a fim de avaliar o andamento do evento, garantido a qualidade das agdes de
capacitacao;

V - tutor: orientar, acompanhar, estimular e supervisionar o processo de
ensino/aprendizagem, promovendo interacao dos participantes, quando necessario; esclarecer as
davidas dos alunos; aplicar e corrigir testes e avaliagdes e apresentar relatorio de participagdao do
evento.

§ 1°Devera o servidor providenciar, junto a chefia imediata, quando for o
caso, a informacao, por escrito, de que havera compensagao das horas de treinamento ocorridas
no hordrio de expediente.

§ 2°0 servidor devera encaminhar a Diretoria de Pessoal, nos casos dos
incisos I e II, o material didatico e, se for o caso, a avaliagdo de aprendizagem,
preferencialmente por meio magnético, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do
inicio do evento.

§ 3° A proposta do programa do curso de que tratam os incisos I e II devera ser
elaborada sob orientagdo da Diretoria de Pessoal para melhor adequacdo do treinamento as
necessidades especificas da Justica Militar da Unido.

Art. 6° Apos a realizacdo de cada agdo de capacitacdo, havera avaliacao de
reagdo dos participantes, por meio de instrumentos proprios fornecidos pela Diretoria de
Pessoal, sendo o resultado arquivado na ficha cadastral do instrutor.

Paréagrafo unico. O servidor que obtiver avaliagdo insatisfatoria em duas atuagdes
sucessivas ficara impossibilitado de exercer a atividade de instrutoria até que
comprove a participagdo em evento de atualizagdo destinado a suprir sua
deficiéncia ou apresentar avaliagdo positiva como instrutor externo em outro
orgdo ou entidade, desde que os critérios do 6rgdo ou entidade sejam compativeis com os da
Justi¢a Militar da Unido.

Art. 7°Nao pode exercer a atividade de instrutoria interna o servidor que
estiver:

I - em usufruto das licencas previstas no artigo 81 da Lei no 8.112/90;
IT - cedido a outro 6rgdo ou em licenca para acompanhamento de conjuge;
IIT - ausente em razao dos afastamentos previstos no artigo 97 da Lei no 8.112/90;

IV - afastado em razdo das situagdes previstas no artigo 102 da Lei
no 8.112/90;

V - respondendo a processo administrativo disciplinar.

Art. 8°0 instrutor que faltar ao evento ou dele desistir apds sua
divulgacdo, ficara impedido, pelo prazo de 1 (um) ano, de desempenhar atividades de
instrutoria interna, salvo em caso de justificativa aceita pelo Diretor-Geral.
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Art. 9° A gratificagdo ndo serd devida em caso de realizacdo de
treinamento em servico ou de evento que vise a disseminagdo de contetidos relativos as
competéncias das unidades organizacionais, a estrutura e ao funcionamento da Justica Militar
da Uniao.

Paragrafo tinico. Entende-se por treinamento em servico as agdes de capacitagdo
sobre as rotinas de trabalho e competéncias regulamentares da unidade, prestadas por servidor
que possui experiéncia ou conhecimentos dessas rotinas e competéncias, e dirigida
exclusivamente aos servidores da sua unidade de lotacao.

Art. 10. Para efeito de pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso, o valor da retribuigdo serd calculado em horas, apurado no més de realizacdo da
atividade, e correspondera aos percentuais constantes dos Anexos I e II, calculados com base no
maior vencimento basico da Administracdo Publica Federal, divulgado pelo Ministério do
Planejamento, Or¢amento e Gestao.

Paragrafo tnico. Considera-se como hora-aula 60 (sessenta) minutos.

Art. 11. A retribuicdo ndo podera ser superior ao equivalente a 120
(cento e vinte)  horas de trabalho anuais, ressalvada situacao de
excepcionalidade, devidamente justificada e previamente aprovada pelo Ministro-Presidente
do Tribunal, que poderd autorizar o acréscimo de até 120 (cento e vinte) horas de trabalho
anuais.

Pardgrafo tnico. Antes de desenvolver as atividades definidas no
artigo 1°, o servidor deverd atestar o nimero de horas por ele ja realizadas, durante o ano,
em atividades de mesma natureza, na Justica Militar da Unido ou em outros orgdos da
Administragdo Publica Federal, conforme declaragdo constante do Anexo I1I.

Art. 12. A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso somente
sera paga se as atividades referidas no artigo 1°forem exercidas sem prejuizo das
atribui¢des do cargo de que o servidor for titular, devendo ser objeto de compensacao de carga
horaria quando desempenhadas durante a jornada de trabalho, a ser efetivada no prazo de até 1
(um) ano a contar do término das atividades, sob pena de desconto das horas nao
trabalhadas, na forma do § 4° do artigo 98 da Lei n® 8.112/90.

Paragrafo unico. Quando necessdria a compensacdo de carga horaria, o
pagamento da gratificagdo fica condicionado a apresentacao de documento habil a comprova-la.

Art. 13. O célculo da gratificacdo de que trata o inciso I do artigo 1° observara,
cumulativamente:

I - acarga horaria destinada a realizacao do evento de educagdo corporativa;

IT - até 30% (trinta por cento) a mais da carga horaria referida no inciso I a titulo
de retribuicdo pelas atividades de planejamento da agdo de capacitacdo, preparacdo de
material  didatico-pedagdgico, suporte aos participantes, corre¢do de trabalhos,
avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem e atualizacao do material didatico.

Art. 14. No caso de atualizacdo de material didatico, para fins de
reedi¢do de evento realizado, o servidor podera requerer nova remunera¢do pela atividade,
condicionada a prévia negociacdo, com a Diretoria de Pessoal, das alteracdes a serem
efetuadas.

Art. 15. As atividades previstas nos incisos II, IIl e IV do artigo 1°serdo
gratificadas mediante relatorio mensal de atividades, emitido pelo Presidente da Comissdo de
Concurso Publico, observado o limite de horas de trabalho anuais.
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Art. 16. Ao servidor que se deslocar da sede para o exercicio das atividades de
que trata o artigo 1°serd devido, além da Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso, o
pagamento de didrias e passagens, nos termos dos normativos em vigor.

Art. 17. O pagamento da gratificacdo aos servidores efetivos do Quadro de
Pessoal da Justica Militar da Unido, aos militares com percep¢do de etapas pela
JMU, aos requisitados e aos ocupantes de cargo em comissao na JMU sem vinculo
efetivo com a Administragdo Publica serd efetuado em folha de pagamento.

Paragrafo inico. Aos servidores de outros 6rgdos que ndo percebam remuneracao
em folha de pagamento da Justica Militar da Unido, o pagamento serd efetuado por ordem
bancaria.

Art. 18. A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso:

I - ndo se incorpora ao vencimento ou & remuneragdo do servidor para nenhum
efeito;

I - n3o poderda ser utilizada como base de calculo para quaisquer
outras vantagens, inclusive para fins de calculo dos proventos da aposentadoria e das
pensoes;

III - ndo esta sujeita ao teto remuneratdrio constitucional;

IV - ndo integra a base de calculo do desconto para o regime de previdéncia
social do servidor;

V - integra a base de calculo para desconto do imposto de renda.

Art. 19. Os Ministros do Superior Tribunal Militar e os Magistrados da Justiga
Militar da Unido, inclusive os inativos, podem atuar em evento de capacitacdo como instrutores
internos convidados, sendo-lhes devida a retribuicdo de que trata este Ato Normativo, nio
fazendo jus a gratificagdo pelo exercicio de atividade de membro de comissdao de concurso
publico para ingresso na magistratura, tendo em vista o disposto no artigo 65 da LOMAN e no
artigo 4°, inciso II, alinea “h”, e inciso VIII, da Resolug¢ao n° 13, de 21 de margo de 2006, do
Conselho Nacional de Justica.

Art. 20. Os representantes da OAB farao jus a gratificagdo quando da participagao
em banca examinadora.

Art. 21. Os recursos para pagamento da Gratificagcdo por Encargo de Curso ou
Concurso sao os consignados a Justica Militar da Unido no Or¢camento Geral da Unido.

Paragrafo inico. A Diretoria de Pessoal inserird no Plano de Agdo, na fase de
encaminhamento de proposta orgamentaria, os recursos necessarios as despesas decorrentes deste
Ato Normativo, assim como solicitara a Secretaria de Planejamento os ajustes necessarios.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral, sem prejuizo de
recurso para o Ministro-Presidente.

Art. 23. Fica revogado o Ato Normativo n® 271, de 13 de dezembro de 2007.

Art. 24. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos a 9 de fevereiro de 2011, no que diz respeito a atividades em andamento
que ensejam o pagamento da Gratificagdao por Encargo de Curso ou Concurso.
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ANEXO1
(ATO NORMATIVO N° 37, DE 22 DE AGOSTO DE 2013)

(Anexo com redacio dada pelo Ato Normativo n° 37, de 22 de agosto de 2013)
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https://www2.stm.jus.br/sislegis/index.php/ctrl_publico_pdf/visualizar/5712-ATN-000037_22-08-2013_STM.pdf

TABELA DE REMUNERACAO PARA ATIVIDADES EM ACOES DE
CAPACITACAO PRESENCIAIS E A DISTANCIA

Percentual (%) hora/aula calculado sobre o maior vencimento basico da
Administracio Publica Federal
Atividade Nivel Nivel Pos- i
L 1s . graduacao Mestrado | Doutorado
médio superior
lato sensu
- Instrutoria em 1,60% 1,90% 2,00% 2,10% 2,20%
agdes presenciais
-Tutoria em agdes de
educacdo a
distancia
-Coordenagao
Teenica ou 1,00% 1,15% 1,25% 1,35% 1,45%
Pedagogica;
-Elaboracao de
Material didatico-
pedagogico;
-Design instrucional.
ANEXO II

(ATO NORMATIVO N° 37, DE 22 DE AGOSTO DE 2013)

TABELA DE REMUNERACAO PARA LOGISTICA DE PREPARACAO E
REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO

a) Participacdo em banca examinadora ou comissdo para exames orais, analise curricular,
correcao de provas discursivas, elaboracdo de questdes de provas ou julgamento de recursos
intentados por candidatos

Atividade Percentual (%) hora/aula calculado sobre o maior vencimento basico da Administracdo
Publica Federal
Nivel médio | Nivel Pos- Mestrado Doutorado
superior graduacao
lato sensu
Exame oral 1,65% 1,75% 1,85% 1,95% 2,05%
Analise 0,80% 0,90% 1,00% 1,10% 1,20%
curricular
Correcao de 1,40% 1,60% 1,80% 2,00% 2,20%
prova
discursiva
Elaboragao de | 1,40% 1,60% 1,80% 2,00% 2,20%
questao de
prova
Julgamento 1,40% 1,60% 1,80% 2,00% 2,20%
de recurso

b) Participagdo em logistica de preparagdo e de realizagdo de concurso publico, envolvendo
atividades de planejamento, coordenacao, supervisdo e execugao
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Percentual (%) hora/aula calculado sobre o maior vencimento basico da
Administracdo Publica Federal
Atividade Nivel Nivel Pos- Mestrado Doutorado
médio superior graduacdo
Lato sensu
Planejamento 1,20% 1,20% 1,20% 1,20% 1,20%
coordenacio 1,20% 1,20% 1,20% 1,20% 1,20%
Supervisio 0,90% 0,90% 0,90% 0,90% 0,90%
Execucdo 0,75% 0,75% 0,75% 0,75% 0,75%

¢) Participacdo em aplicagdo, fiscalizagdo ou supervisdo de provas de concurso publico

Percentual (%) hora/aula calculado sobre o maior vencimento basico da
Administracdo Publica Federal
Atividade Nivel Nivel Pos- Mestrado | Doutorado

médio superior graduacao

Lato sensu
Aplicagio 0,45% 0,45% 0,45% 0,45% 0,45%
Fiscalizacdo 0,90% 0,90% 0,90% 0,90% 0,90%
Supervisao 1,20% 1,20% 1,20% 1,20% 1,20%
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