ATO TRT GP N° 100/2006

Joao Pessoa, 13 de margo de 2006

Institui a Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regido

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA
TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais, regimentais e tendo em vista o
constante no Processo TRT n°® 17142/2006, e

Considerando a necessidade de dotar a Secretaria do Tribunal de instrumento
norteador das agdes de capacitacdo, que venham a contribuir efetivamente para o cumprimento
da missao e dos objetivos institucionais, e de um sistema de planejamento de gestao de
pessoal que facilite o desenvolvimento dos recursos humanos,

RESOLVE

Art. 1°. Fica instituida a Politica de Capacitacédo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, com as seguintes finalidades:

| - melhoria da eficiéncia e qualidade dos servicos prestados ao cidadao;

Il - valorizacdo do servidor, por meio da sua capacitacao permanente;

[l - racionalizacao e efetividade dos gastos com capacitacao.

Art. 2°. Para fins deste Ato, sdo considerados a¢des de capacitacdo 0s cursos
presenciais e a distancia, os grupos formais de estudos, os treinamentos em servico, 0s
seminarios, simposios e congressos, desde que contribuam para o desenvolvimento do servidor
e estejam alinhados com as necessidades institucionais.

Art. 3°. As acOes de capacitagbes compreendem o0s eventos internos e externos,
assim considerados:

| - eventos internos - aqueles cuja organizacao é de competéncia da Secretaria de
Recursos Humanos, por intermédio do Nucleo de Desenvolvimento e Assisténcia Social;

Il - eventos externos - agquelas cuja organizagéao e realizagcéo sao de
responsabilidade de pessoa fisica ou juridica especialmente contratada para esse fim.

Art. 4°. A Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos sera
norteada pelas seguintes diretrizes:

| - diagnostico de necessidade de capacitacao realizada de forma participativa,



envolvendo todos os servidores;

Il - planejamento das a¢des de capacitacao de forma a minimizar a aplicagao dos
recursos financeiros, observado o custo-beneficio de cada acao, priorizando-se, sempre que
possivel, os treinamentos internos;

[l - identificacdo do publico-alvo dos treinamentos com base na necessidade
previamente identificada;

IV - planejamento do cronograma de capacitacdo que defina a melhor época para
realizacdo do treinamento, de maneira a permitir a participacdo do maior numero possivel de
servidores indicados no Levantamento de Necessidade de Capacitacao (LNC);

V - divulgacéo do treinamento de forma estratégica, objetivando atingir o
publico-alvo;

VI - incentivo a formacao de instrutores pertencentes ao quadro de pessoal.

VII - utilizagé@o da instrutoria interna como forma de valorizagao das habilidades e
conhecimentos dos servidores do Tribunal,

VIII - avaliacdo das a¢Oes de capacitacdo, com base em indicadores de qualidade;

IX - utilizacdo da avaliacdo de desempenho e da capacitacdo como acdes entre si
complementares;

X - prioridade, na ocupacao das vagas destinadas aos programas ou acoes de
capacitacao oferecidos pelo Tribunal, aos servidores com expectativa de promocao funcional no
ano em curso, resguardado o disposto na Resolu¢cdo Administrativa n® 921/2003 do C. TST.

Art. 5°. Sao instrumentos da Politica de Capacitacéo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos:

| - Plano Anual de Capacitagéao;

Il - Relatério de Execucao do Plano Anual de Capacitacao;

[l - Planejamento Orgcamentario para realizagdo do Plano Anual de Capacitagéo.

Art. 6°. O Plano Anual de Capacitacdo, a ser submetido a Presidéncia do Tribunal,
definira as prioridades de treinamento para o ano a que se referem, devendo contemplar cursos
destinados a habilitacdo, atualizacéo e aperfeicoamento dos conhecimentos e habilidades dos
servidores.

Paragrafo unico. Para os fins dispostos neste Ato, considera-se:



| - curso de habilitacdo - aquele que visa a adaptacdo e ambientacao inicial do novo
servidor a organizagdo, bem como o destinado a aquisicdo de conhecimento e
desenvolvimentos de habilidades em areas relacionadas com as de atuacdo do servidor;

Il - curso de atualizacdo - aguele destinado a reciclagem de conhecimento em areas
relacionadas com as de atuacéo do servidor;

[l - curso de aperfeicoamento - aquele que visa a ampliacdo do conhecimento ou ao
aprimoramento de habilidades em areas relacionadas com as de atuacéo do servidor, com
duracédo superior a 120 horas e inferior a 360 horas.

Art. 7°. O Plano Anual de Capacitacdo devera indicar as acdes de capacitacdo
prioritarias para o periodo a que se referem, devendo, em cada acao prevista, ser explicitados:

| - os resultados que se pretende alcancar;

Il - a carga horéria prevista,;

[l - 0 universo e servidores aos quais se destina,

IV - a estimativa de investimento.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, observada a limitacdo dos recursos
orcamentarios destinados a capacitacdo, poderéo ser alteradas ou substituidas as acdes
previstas no Plano Anual de Capacitacao, para atender a demandas especificas nao
contempladas.

Art. 8°. O Relatério de Execucéo do Plano Anual de Capacitacéo, destinado a
possibilitar o acompanhamento gerencial das a¢des de capacitacao, incluird os resultados
obtidos no periodo, explicitando o nimero total de servidores treinados, o investimento total
efetuado e possiveis ajustes realizados em relacdo as metas propostas.

Art. 9°. O Planejamento Orgamentéario do Plano Anual de Capacitacdo constitui o
prognostico dos recursos orgamentarios necessarios ao atendimento das demandas da
capacitacdo a serem incluidos na proposta orgamentaria para o exercicio subsequente.

Art. 10. Cabe a Secretaria de Recursos Humanos, através do NDAS:

| - elaborar o Plano Anual de Capacitacdo, com base no levantamento das
Necessidades de Capacitacao e o Relatério de Execucao Anual do Plano de Capacitacéo, a
serem submetidos a Presidéncia do Tribunal.

Il - promover a participacdo de servidores nos cursos constantes do Plano Anual de



Capacitagdo ap0s sua aprovacao, observada a disponibilidade de recursos orgamentarios;

[Il - promover a participacdo de servidores nos cursos nao constantes do Plano
Anual de Capacitacao, desde que previamente autorizados pela Presidéncia do Tribunal,
observada a disponibilidade de recursos orcamentarios e a correlacédo entre o contetdo
programatico e as atividades desenvolvidas pelos interessados;

IV - manter contato com outros 6rgdos com vistas a reciprocidade no oferecimento
de vagas em eventos de interesse comum.

Paragrafo unico. Compete ainda a Secretaria de Recursos Humanos juntamente
com a Secretaria de Planejamento e Financas o Planejamento Orcamentario para realizacédo do
Plano Anual de Capacitacao.

Art. 11. A realizacdo dos eventos de capacitacdo observara o limite de vagas fixadas
pela SRH, através do NDAS.

§1°. Compete a Chefia Imediata a indicagao do servidor para participar de eventos
de capacitacdo, encaminhando-o ao Nucleo de Desenvolvimento e Assisténcia Social,
observando os prazos fixados.

§2°. Compete a chefia imediata na indicacdo de que trata o paragrafo anterior, dar
oportunidade de participacéo a todos os servidores a ela subordinados.

§ 3°. Aindicacao dos servidores devera ser acompanhada de justificativas,
abrangendo sua correlacdo com as atividades desenvolvidas na unidade de lotacéo, a
relevancia e a necessidade do evento de capacitacao para a Unidade.

Art. 12. S&o requisitos para participacdo do servidor nas a¢cdes de capacitacéo de
gue trata o art.2° deste Ato:

| - vinculagéo entre o contetdo do evento e as atividades desempenhadas pelo
servidor do Tribunal.

Il - nivel de escolaridade exigido para o curso de capacitacao.

[l - adequacéo do programa do evento as necessidades da unidade de lotagao.

Art. 13. A desisténcia do servidor em participar do evento, para o qual foi indicado,
devera ser comunicado a chefia, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias da data do inicio,
e esta, por sua vez, devera informar imediatamente ao Setor de Capacitacdo, com vistas a

disponibilizacdo da vaga para outras Unidades ou substituicdo por outro servidor.



Paragrafo Unico. A inobservancia do disposto neste artigo acarreta a perda do direito
de participacdo em evento em conteudo programatico de igual natureza, pelo periodo de seis
meses, salvo por motivos de licencas ou afastamentos previstos nos artigos 81, inciso |, 97,
inciso lll, letra "b", 202, 207, 208, 210, e 211 da Lei n® 8.112/90, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 14. O servidor perdera o direito de participacdo em eventos de capacitacao pelo
periodo de doze meses, nas seguintes hipéteses:

| - desisténcia do curso depois de iniciado, salvo de houver apresentacdo da
substituicdo até o primeiro dia util de realizacdo do evento, desde que este tenha carga horaria
igual ou superior a quarenta horas-aula e esteja sendo realizado no Estado da Paraiba.

Il - reprovagéo por motivo de freqiiéncia.

Paragrafo Unico. A penalidade prevista no caput ndo se aplica ao servidor incurso
nos casos mencionados nos incisos | e Il deste artigo, por motivo de licengas ou afastamentos
com base nos artigos 81, inciso I, 97, 202, 207, 208, 210 e 211 da Lei 8.112/90.

Art. 15. Fara jus ao certificado de participacdo em eventos internos o servidor que
obtiver aproveitamento satisfatério e cuja freqiiéncia corresponder, no minimo, a oitenta por
cento do total da carga horaria fixada.

§ 1°. O aproveitamento de que trata este artigo sera definido pelo respectivo projeto
de treinamento.

§ 2°. No caso de eventos ministrados por terceiros, o certificado de participagédo fica
condicionado as regras estabelecidas pelos mesmos.

Art. 16. A participagao de servidores em eventos externos, que nao fagam parte da
programacao oficial, aprovada pela Administracdo, obedecera a seguinte rotina:

| - Proposigéo do dirigente da unidade justificando a conveniéncia e oportunidade,
materializada por meio de formulério proprio e/ou outro meio disponibilizado pelo Nucleo de
Desenvolvimento e Assistente Social, fazendo acompanhar anexo, com todos os dados
relativos ao evento, remetido a SRH, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Il - Nos casos em que se exija deslocamento para outras cidades, a proposta devera
anteceder em no minimo 15 (quinze) dias a data do inicio do evento.

lIl - A proposicao devera ser submetida a Secretaria de Recursos Humanos.

IV - Autorizada a participacéo pela Administracéo, serdo adotadas as providéncias



administrativas decorrentes.

Art. 17. Cabe aos servidores que participarem de eventos de capacitagao externos:

| - apresentar a Diretoria de Recursos Humanos, até o quinto dia util apés o
encerramento do evento, copia do certificado ou comprovante de participacéo, para fins de
averbacao.

Il - repassar as outras Unidades, quando convocado, os temas/conteudos tratados
no evento.

[l - disponibilizar o material instrucional recebido a sua Unidade de lotag&o e ao
Nucleo de desenvolvimento e Assisténcia Social, quando solicitado.

Art. 18. A interrupgéo pelo servidor inscrito em eventos externos ou sua reprovacao
por motivo de frequéncia, aproveitamento insatisfatorio ou desisténcia, bem como o nédo
respeito ao art. 17, inciso | deste Ato, implicara o ressarcimento pelo respectivo servidor do total
das despesas havidas com sua participacao.

§ 1°. O ressarcimento de que trata este artigo dar-se-a nos termos do art. 46, da Lei
n° 8.112/90 com redacéo dada pela MP n° 2.22545/2001.

§ 2°. Estara dispensado o ressarcimento de que trata este artigo o servidor que:

| - interromper o evento por motivo de licenca ou afastamento previstos nos artigos
81, inciso I; 97, inciso Ill, letra "b"; 202; 207; 208; 210 e 211 da Lei n° 8.112/90.

Il - comunicar sua desisténcia até o 1° dia ap0s o inicio do curso, desde que este
tenha carga horaria igual ou superior a 40 horas aulas e esteja sendo realizado no Estado da
Paraiba, devendo, ainda, apresentar substituto que preencha os requisitos exigidos para
participacédo no evento.

Art. 19. Os servidores a serem indicados por suas chefias imediatas poderao
participar, anualmente, de curso de pds-graduacao, em nivel de especializa¢do, mestrado ou
doutorado, reconhecido pelo Ministério da Educacéo, com duragcdo minima de 360 horas, sendo
obrigatdria a correlac@o entre as matérias do curso e as atribuicbes desempenhadas no
Tribunal.

Art. 20. A Secretaria de Recursos Humanos, por ocasido da elaboracdo do Plano
Anual de Capacitacao, procedera ao levantamento das necessidades de aprimoramento em

nivel de pos-graduacao.



Art. 21. A escolha do servidor serd feita com a observancia dos seguintes fatores,
cumulativamente, relacionados com seu desempenho no Tribunal:

a) assiduidade: cumprimento do horario de expediente e permanéncia no local de
trabalho;

b) disciplina: observancia das normas legais e regulamentares no cumprimento de
seus afazeres;

c) capacidade de iniciativa: participacdo espontanea na resolucdo de problemas e
contribuicdo para o éxito do setor de trabalho;

d) produtividade: execuc¢ao dos trabalhos com dinamismo, entusiasmo, eficiéncia e
eficacia;

e) responsabilidade: demonstracéo de interesse e zelo pelos trabalhos que lhes séao
confiados;

f) maior tempo de exercicio no Tribunal;

8§ 1°. No caso do numero dos servidores indicados para participarem de curso de
poés-graduacédo ser superior a quantidade de vagas ofertadas e havendo empate quanto aos
fatores elencados nas letras "a" a "f* sera observado como critério de desempate o de maior
idade.

§ 2°. Os servidores selecionados deveréo firmar Termo de Compromisso, no qual
constardo as condi¢des quanto a freqiéncia ao curso, ao repasse de conhecimentos
adquiridos, a permanéncia no servico ativo do Tribunal apds o término do curso por periodo
equivalente ao da sua duracgéo e ao ressarcimento das despesas, que devera ocorrer nas
seguintes hipoteses:

a) desisténcia ou excluséo do curso;

b) insuficiéncia de desempenho ou freqiéncia inferior a exigida;

¢) rompimento do vinculo efetivo com o Tribunal, decorrente de exoneracéo,
demisséo ou posse em outro cargo publico inacumulavel, antes de transcorrido o prazo acima
previsto;

8§ 3°. Nao podera ser indicado para participar de curso de pdés-graduacao o servidor
gue ja tenha participado de evento em nivel equivalente custeado pelo Tribunal, salvo se ndo

houver outros interessados.



8§ 4°, Teré preferéncia na indicacdo o servidor que, em igualdade de condi¢des
decorrente da aplicagdo do disposto no caput, optar por curso de pos-graduacdo em horario
fora do expediente do Tribunal.

8 5°. O servidor a que se refere o paragrafo anterior podera ser dispensado do
trabalho até uma hora apds o inicio do expediente ou antes do seu término, enquanto
freqUentar o curso de pos-graduacao.

8 6°. As indicagOes serdo submetidas ao Presidente do Tribunal, para aprovagéo.

Art. 22. A capacitacado em nivel de pés-graduacao podera ser desenvolvida também
mediante a concessao de bolsas parciais de estudo de até 50% (cinqlienta por cento) do valor
das respectivas mensalidades, desde que haja previsao desta modalidade no Plano Anual de
Capacitacdo do exercicio correspondente, e observado o disposto neste Ato.

Art. 23. Para a concessao da bolsa de que trata o artigo anterior, o beneficiario deve
atender aos seguintes requisitos:

| - ndo ter participado de curso de pés-graduacédo custeado pelo Tribunal nos dltimos
doze meses;

Il - ndo estar usufruindo nenhuma das licencgas previstas no art.81, inciso lll, IV, V,
VI, VII, da Lei n°® 8.112/90.

[l - nd&o estar afastado com fundamento nos artigos 93 e 94 da Lei n°® 8.112/90.

IV - ndo ter sofrido, nos ultimos dois anos, penalidades administrativas;

V - ndo estar respondendo a processo administrativo disciplinar, nem estar
cumprindo sancao disciplinar;

Art. 24. O pagamento da bolsa de estudos dar-se-a por meio de reembolso ao
servidor, condicionando-se a apresentacao de comprovante de quitacdo, que especificara:

| - nome do servidor e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da
Fazenda;

Il - nome e CNPJ da instituicdo de ensino:

Il - valor da mensalidade paga, excluidos eventuais encargos decorrentes de
atrasos, multas ou acréscimos ensejados pelo servidor;

IV - periodo a que se refere o pagamento.

Art. 25. O servidor comtemplado com a bolsa de estudos:



| - ndo pode pedir aposentadoria, observada a ressalva do art.26, inciso V, nem
incidir nas hipéteses previstas nos incisos VI e X do mesmo artigo, durante os dois anos
seguintes a data de aprovacao do trabalho de conclusdo de curso pela instituicdo de ensino,
sob pena de ressarcimento do valor custeado pelo Tribunal, proporcionalmente ao tempo
restante para complementacao do citado periodo.

Il - entregara a unidade gestora de recursos humanos:

a) copia, impressa e em meio eletrénico, do trabalho de conclusdo do curso, com
mencéao dada pela instituicdo de ensino;

b) histdrico escolar e certificado/diploma ou documento equivalente.

Paragrafo unico. A penalidade prevista do inciso | ser4 aplicada em caso de
demissao do servidor durante o periodo referido no mesmo inciso.

Art. 26. Seré cancelada a bolsa de estudos nos casos de:

| - descumprimento de disposi¢cdes deste Ato normativo;

Il - reprovagédo em disciplina, médulo ou matéria do curso, por insuficiéncia de
freqUéncia ou aproveitamento insatisfatorio;

[l - desisténcia do curso;

IV - trancamento de disciplina, médulo ou matéria do curso sem prévia autorizacao
do Tribunal;

V - aposentadoria, ressalvada a investidura em outro cargo, sem interrupcao de
vinculo com o Tribunal,

VI - exoneracao, a pedido ou de oficio, de cargo efetivo do quadro do Tribunal,
observada a ressalva do inciso anterior;

VII - demisséao;

VIII - posse em outro cargo publico inacumulavel, observada a ressalva do inciso V;

IX - licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

X - afastamento para estudo ou misséo no exterior ou para exercicio de mandato
eletivo;

XI - afastamento para servir em outro 6rgao ou entidade da Administracdo Publica.

§ 1°. Cancelada a bolsa de estudo, o servidor deve ressarcir o Tribunal o valor

despendido, na forma do art. 46 e 47 da Lei n® 8.112/90, ficando, nos cinco anos subsequientes



ao cancelamento, impedido de receber idéntico beneficio.

§ 2°. O servidor aposentado por invalidez estara isento do ressarcimento de que
trata o paragrafo anterior.

Art. 27. A utilizacdo de bolsa de estudo implicara automética e estrita observancia,
por parte o servidor, das condicGes estabelecidas neste regulamento, conforme aceite lancado
em termo de compromisso.

Art. 28. N&@o se concedera bolsa de estudo com efeito retroativo.

Paragrafo unico. O servidor que ja estiver participando de curso de pés-graduacao
pode ser beneficiado com bolsa de estudos, passando o Tribunal a reembolsar os valores
pagos a partir da concessao.

Art. 29. As despesas resultantes da execucédo deste Ato correrdo a conta das
dotacOes orcamentarias do programa de trabalho Capacitacdo de Recursos Humanos do TRT
da 132 Regiao.

Paragrafo unico. A eficacia do disposto neste Ato fica condicionada ao atendimento
do art. 169 da Constituicao Federal e das normas pertinentes a Lei Complementar 101, de 4 de
maio de 2000.

Art. 30. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 31. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicdes em contrario, em especial o ATO n°® 147/GP, de 24 de novembro de 1994.

Dé-se ciéncia.

Publique-se.
AFRANIO NEVES DE MELO

Juiz Presidente



