ORIENTACAO CGP N. 01/2023, 29 DE AGOSTO DE 2023

Estabelece orientagdes e procedimentos para averbagao de cursos
e acoes de treinamento para fins de Adicional de Qualificacao
(AQ), no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 24*
Regido.

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais,

CONSIDERANDO os arts. 14 e 15 da Lei n. 11.416, de 15 de dezembro
de 2006, que dispdem sobre Adicional de Qualificagao;

CONSIDERANDO o Anexo I da Portaria Conjunta n. 1, de 7 de margo de
2007, e o Anexo da Portaria Conjunta n. 2, de 5 de agosto de 2016, do Supremo Tribunal
Federal (STF), do Conselho Nacional de Justica (CNJ), dos tribunais superiores, do
Conselho da Justi¢a Federal (CJF), do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho (CSJT) e
do Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios (TJDFT), que regulamentam,
respectivamente, o Adicional de Qualificagao dos servidores das carreiras dos quadros de
pessoal do Poder Judicidrio da Unido e o Adicional de Qualifica¢do de curso superior para
os ocupantes do cargo de Técnico Judiciario;

CONSIDERANDO a Resolu¢ao Administrativa n. 81, de 5 de setembro de
2013, do Tribunal Pleno deste Regional, na qual foram aprovadas as tabelas para fins de
parametro para percep¢ao do Adicional de Qualificacao;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 196, de 30 de junho de 2017, do CSJT,
que dispde sobre a concessao de Adicional de Qualificagdo para os 6rgdos da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Portaria TRT/GP/DG n. 1, de 24 de janeiro de 2019,
que regulamenta a concessao do Adicional de Qualificacdo — AQ, decorrente de cursos de
pos-graduacao e de acgdes de treinamento dos servidores do Tribunal Regional do
Trabalho da 24* Regido;

CONSIDERANDO a Portaria TRT/DG n. 202, de 21 de junho de 2023,
que subdelegou a competéncia para decidir sobre requerimentos ou outros expedientes
administrativos relacionados a servidores efetivos, ativos ou inativos, ex-servidores e
servidores cedidos a esta Secretaria de Gestdo de Pessoas; e

CONSIDERANDO a necessidade de formalizar os procedimentos
utilizados para averbacdo de cursos e acdes de treinamento para fins de Adicional de



Qualificagdo (AQ) e de adotar novas medidas de padronizacao e de adequagao de rotinas,
para fins de otimizar processos de trabalho no ambito deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Ordem de Servigo estabelece orientagdes e¢ procedimentos
para averbacdo de cursos e a¢des de treinamento para fins de Adicional de Qualificagdo
(AQ), no ambito deste Tribunal.

Paragrafo unico. Os requisitos para obtengdo de AQ estdo previstos na
Resolugao n. 196, de 30 de junho de 2017, do Conselho Superior da Justiga do Trabalho
(CSJT) e na Portaria TRT/GP/DG n. 1, de 24 de janeiro de 2019, deste Tribunal.

Art. 2° A averbacdo de cursos e agdes de treinamento para fins de AQ
dependera de pedido expresso do servidor.

§ 1° O pedido de averbagdo a que se refere o caput deste artigo devera ser
protocolado pelo servidor no Sistema de Processo Administrativo (PROAD) e
direcionado a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGPE), observados os procedimentos
indicados no sistema.

§ 2° O servidor devera anexar ao pedido, além do formuldrio de
requerimento, o certificado/diploma, histérico e/ou contetido programatico do curso ou
acao de treinamento realizado.

§ 3° O pedido de averbacdo sera individual, podendo ser anexado ao
mesmo protocolo mais de um certificado, desde que correspondam a um mesmo tipo de
AQ (AQ-AT, AQ-PG ou AQ-TS).

§ 4° Os pedidos de averbagdo, relativos aos eventos de capacitagdo
promovidos pelo Tribunal, quando realizados pelo proprio servidor, serdo indeferidos,
tendo em vista que cabe a unidade promotora da acdo de treinamento encaminhar 8 CCRP
para registro no SIGEP.

§ 5° A mera juntada do certificado/diploma no processo de admissao do
servidor no sistema PROAD, ndo ¢ suficiente para concessdo do AQ, sendo necessario um
requerimento formal do servidor.

Art. 3° Servidor de outro 6rgdo que estiver em exercicio neste Tribunal
deverd providenciar a averbagdo de cursos e agdes de treinamento para fins de AQ no
respectivo 6rgao de origem.

Art. 4° Na instrugdo do processo de averbagdo de cursos e agdes de
treinamento para fins de AQ competira:

I) a Secdo de Legislagao de Pessoal (SLP) a analise dos requerimentos de
averbacdo de cursos e agdes de treinamento para fins de Adicional de Qualificagdo e
registrar no SIGEP, de acordo com os seguintes procedimentos:



a) verificar o cumprimento dos requisitos pedagogicos e legais exigidos
pela Resolugao CSIT n. 196, de 2017, para concessao do AQ, de acordo com a lista de
verificagdo constante dos anexos I, II e I1I;

b) minutar o despacho de concessdo a ser assinado pelo Secretario de
Gestao de Pessoas, de acordo com os modelos disponiveis;

II) a Coordenadoria de Cadastro e Remuneracdo de Pessoal (CCRP),
realizar os seguintes procedimentos:

a) lancar os dados referentes as agdes de treinamento e seus respectivos
adicionais no SIGEP; e

b) langar os AQs concedidos no oOrgdo de origem aos servidores
redistribuidos para este Tribunal.

IT) a Coordenadoria de Cadastro e Remuneracdo de Pessoal (CCRP) gerar,
mensalmente, relatorio com as ac¢des averbadas para fins de pagamento de AQ.

Art. 5°. Somente serdo processados os pedidos protocolizados na forma do
§1° do art. 2° desta ordem de servigo.

Art. 6° O servidor devera consultar o Sistema PROAD para acompanhar a
tramitag¢do do processo, devendo assinar a ciéncia da decisdo por meio desse sistema.

§1° Na falta de documento ou de informagao necessaria, o requerente sera
notificado por meio de ciéncia no sistema PROAD para regularizar a instrugao do pedido
no prazo de 05 dias, ¢ prevalecerd a data do pedido complementar regularizador. Nao
havendo regularizacdo, por parte do servidor, no prazo mencionado, o processo sera
arquivado.

§2° Na hipotese de indeferimento, no prazo de 30 dias da ciéncia, o
interessado podera interpor recurso administrativo, na forma do §1° do art. 56 da Lei n°
9.784, de 29 de janeiro de 1999, por meio de pedido complementar no processo em que
foi indeferido o pedido de Adicional de Qualificagao.

Art. 7° Os casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario de Gestao de
Pessoas.

Art. 8° Sempre que necessario a SLP proporad a revisdo desta Ordem de
Servico visando o cumprimento da legislagdo de regéncia ou o acompanhamento de
eventual alteracdo na estrutura administrativa do Tribunal.

Art. 9° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao no
Boletim Interno.

FRANCISCO DAS CHAGAS BRANDAO COSTA

Secretario de Gestdo de Pessoas



ANEXO I
ADICIONAL DE QUALIFICACAO — TREINAMENTO (AQ- AT)

1. O requerente é ocupante de cargo efetivo das carreiras do Judiciario?
Recebe a remuneracao do cargo efetivo?

RES. CSJT 196/2017:

Art. 2° O AQ ¢ devido apenas aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo das Carreiras Judiciarias de que
trata a Lei n° 11.416/2006, na condigdo de optante pela remuneragdo do cargo efetivo.

§ 1° Os servidores remunerados somente pela retribuigdo do Cargo em Comissao, constante do Anexo III da Lei n°
11.416/2006, ndo perceberdo AQ.

2. O certificado contém os dados exigidos?

Os certificados ou declaragdes deverado conter o nome do curso, nome do aluno e da instituigao
promotora, carga horaria total e as datas de inicio e de término dos eventos.

Na hipotese de o certificado de conclusdo do curso néo indicar a carga horaria ou data de inicio
e de término, a comprovacao podera ser feita por declaragao fornecida pela entidade promotora
ou outro documento desta que contenha a carga horaria, data de inicio e de término da
participagao no evento.

RES. CSJT 196/2017:

Art. 22.

§ 2° O certificado ou declaragdo de conclusdo da ago de treinamento devera indicar o periodo e a carga horaria do
curso.

§ 4° A averbagdo de que trata este artigo sera feita mediante requerimento, com apresentagdo de copia do certificado ou
da declaragdo de conclusdo do evento, juntamente com declaragdo do requerente que ateste a veracidade das
informagdes apresentadas.

Art. 25.

§ 3° Na hipdtese de o certificado de conclusdo do curso ndo indicar a carga horaria ou data de inicio e de término, sua
comprovagdo devera ser feita por declaracdo fornecida pela entidade promotora.

Ver art. 32 e 33 da RES. CSJT 196/2017, requisitos de validade do certificado emitido eletronicamente.



3. A acdo de treinamento, para fins de AQ AT, restringe-se aos eventos
ocorridos nos ultimos 4 anos?

RES. CSJT 196/2017:

Art. 22. § 1° Somente serdo validas para concessdo de AQ-AT as acdes de treinamento realizadas em até quatro anos
antes do ingresso do servidor no cargo efetivo, observado o disposto no § 1° do art. 27 desta Resolugéo.

Art. 27. O AQ-AT sera concedido apos a conclusdo da agdo ou conjunto de

acdes de treinamento que totalizar o minimo de 120 horas, com efeitos financeiros a partir:
I — da data do protocolo do requerimento de averbagdo da tltima agdo de

treinamento que totalizar a carga horaria exigida, quando se tratar de evento externo;

II — da data da conclusao da Gltima agdo de treinamento, no caso de evento

interno.

§ 1° Cada percentual do adicional sera concedido pelo periodo de 4 (quatro)

anos, a contar da conclusdo da ultima ag@o que totalizar o minimo de 120 horas.

4. O curso esta relacionado as areas de interesse do TRT24 descritas nas
tabelas aprovadas pela RA 81/2013 e/ou no artigo 6° da Resolugao
CSJT n. 196/ 2017, e correlacionados com as atribuicbes do cargo
efetivo ou com as atividades desempenhadas pelo servidor quando do
exercicio do cargo em comissdo ou da fungdo comissionada, na
condicao de titular ou substituto?

RES. CSJT 196/2017:

Art. 19. E devido Adicional de Qualificagio por a¢des de treinamento (AQAT) ao servidor ocupante de cargo efetivo
que comprovadamente houver concluido conjunto de agdes de treinamento, desde que vinculado as areas de interesse
previstas nesta Resolugdo em conjunto com:

I - as atribuigdes do cargo efetivo; ou

II - as atividades desempenhadas pelo servidor quando do exercicio do cargo em comissdo ou da fung@o comissionada,
na condigdo de titular ou substituto.



Ver tabela constante da RA 81/2013

Ver o art. 26 da RES. CSJT 196/2017, acdes que ndo serido consideradas para fins de concessdo do AQ-AT,
ainda que promovidas pelo érgao.

5. Aagéao de treinamento possui a carga-horaria minima exigida?

Externos — 8h/a

Internos (promovidos por érgéos do Poder Judiciario da Unido) — ndo ha exigéncia de carga horaria
minima

Cursos de poés-graduagao — 360 h/a

Cursos de Graduagao - ndo ha exigéncia de carga horaria minima

RES. CSJT 196/2017:
Art. 22. Serdo averbadas a¢des de treinamento ndo custeadas por 6rgdos do Poder Judiciario da Unido, inclusive as

realizadas antes do ingresso do servidor no cargo, quando:
I - contemplarem carga horaria de, no minimo, oito horas de aula;

6. No caso de realizagdo de dois ou mais cursos a distancia em periodos
concomitantes foi obedecido o limite da carga-horaria maxima de 8 h/a
por dia?

A carga horaria diaria maxima nao podera ultrapassar 8h/a.

Caso isso ocorra, sera averbado o certificado com maior nUmero de horas-aula ou qualquer deles se
idénticos, desde que néo ultrapasse, individualmente, o limite diario de 08h/a.

RES. CSJT 196/2017:

Art. 25.

§ 1° No caso de realizagdo de dois ou mais cursos a distancia em periodos concomitantes, a soma da carga horaria ndo
podera ultrapassar a carga horaria diaria maxima a que se refere o caput deste artigo.

§ 2° Havendo concomitancia de cursos e ultrapassada a carga horaria diaria permitida, sera averbado o certificado com
maior nimero de horas-aula ou qualquer deles se idéntico, desde que ndo ultrapasse, individualmente, o limite dirio
estabelecido no caput deste artigo.



Modelo despacho: g:cgp/modelosdespacho/AQ-AT
ANEXO II

(AQ TECNICO COM CURSO SUPERIOR)

1. O requerente é ocupante de cargo efetivo das carreiras do Judiciario? Recebe
a remuneragao do cargo efetivo?

RES. CSJT 196/2017:
Art. 2° O AQ ¢ devido apenas aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo das Carreiras Judicirias de que
trata a Lei n® 11.416/2006, na condic¢do de optante pela remuneragdo do cargo efetivo.

§ 1° Os servidores remunerados somente pela retribuicdo do Cargo em Comissdo, constante do Anexo III da Lei n°
11.416/2006, ndo perceberdo AQ.

2. Foi apresentado o diploma de curso superior?

®* Deve ser expedido por instituicao reconhecida pelo MEC.
®*  Devem conter o nome do curso, o nome do aluno e da instituicdo promotora.

RES CSJT 196/2017:
Art. 12. Os servidores ocupantes do cargo de Técnico Judiciario, portadores de diploma de curso superior em qualquer
area de conhecimento, reconhecido pelo Ministério da Educagdo na forma da legislagdo especifica, fardo jus a

Adicional de Qualificagdo (AQ-TS) de 5% (cinco por cento) sobre o seu vencimento basico.

Art. 13.
§ 2° Nao serdo aceitas declaragdes, certificados ou certiddes de conclusdo de cursos.

§ 3° Os diplomas deverdo ser expedidos por universidades e, para os expedidos por instituigdes ndo universitarias,
devera constar o respectivo registro em universidade indicada pelo Conselho Nacional de Educagao.

3. O curso era requisito de ingresso no cargo?

RES CSJT 196/2017:



Art. 12. § 1° E vedada a concessdo do adicional quando o curso for integralmente utilizado para comprovagio de
requisito para ingresso no cargo efetivo, especificado em lei, ato normativo ou em edital de concurso publico.

4. O servidor ja recebe o AQ-Graduagao?

®* Na&o — elabora o despacho averbando e concedendo o AQ.
® Sim - elabora o despacho averbando somente para fins de atualizagéo do curriculo.

Modelo despacho: g:cgp/modelosdespacho/AQ-TS

ANEXO III

(AQ POS-GRADUACAO)

1. O requerente € ocupante de cargo efetivo das carreiras do Judiciario?
Recebe a remuneracéo do cargo efetivo?

RES. CSJT 196/2017:

Art. 2° O AQ ¢ devido apenas aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo das Carreiras Judicidrias de que
trata a Lei n® 11.416/2006, na condicéo de optante pela remuneragdo do cargo efetivo.

§ 1° Os servidores remunerados somente pela retribuigdo do Cargo em Comissao, constante do Anexo III da Lei n°
11.416/2006, ndo perceberdo AQ.

2. Foi apresentado o certificado/diploma?

®  Certificado - Especializagéo

¢ Diploma — Mestrado e Doutorado

®* Ambos devem ser expedidos por universidades reconhecidas pelo MEC.

®* Devem conter o nome do aluno e da instituicao promotora e carga horaria total.

Portaria Conjunta 901/2007:



Art. 6°(...)
§ 2° Ndo serdo aceitas declaragdes ou certiddes de conclusdo de cursos.

Art. 7° O adicional ¢ devido a partir da apresentagdo do certificado de curso de especializaciio ou do diploma de
mestrado ou de doutorado, ap6s verificado pela unidade competente o reconhecimento do curso e da instituigdo de
ensino pelo Ministério da Educagdo, na forma da legislagdo especifica.

§ 3° Os certificados ou diplomas deverdo ser expedidos por universidades; para os expedidos por instituigdes nao-
universitarias devera constar o respectivo registro em universidade indicada pelo Conselho Nacional de Educagao.

RES CSJT 196/2017:

Art. 8° O deferimento do requerimento de averbag@o do curso para efeito do AQ-PG sera antecedido da verificagdo de
que o curso e a instituicdo de ensino encontram-se regularmente reconhecidos pelo Ministério da Educacéo, na forma da
legislacdo e regulamentagdo especificas.

§ 3° Os certificados ou diplomas deverdo ser expedidos por universidades e, nos expedidos por institui¢des nao
universitarias devera constar o respectivo registro em universidade indicada pelo Conselho Nacional de Educagao.

§ 4° Os diplomas dos cursos de mestrado e de doutorado realizados no exterior devem ser reconhecidos e registrados
por universidades brasileiras que oferegam cursos reconhecidos na mesma area de conhecimento ou em area afim.

3. Os certificados contém os dados exigidos?

Os certificados ou declaragdes deverdo conter o nome do curso, o nome do aluno e da instituicao
promotora e carga horaria total.

4. O curso esta relacionado as areas de interesse do TRT24 descritas nas
tabelas aprovadas pela RA 51/2013 e/ou no artigo 6° da Resolugao
CSJT n. 196/ 2017, e correlacionados com as atribuicbes do cargo
efetivo ou com as atividades desempenhadas pelo servidor quando do
exercicio do cargo em comissdo ou da fungdo comissionada, na
condicao de titular ou substituto?

5. O curso possui a carga-horaria minima de 360h exigidas?

Art. 9° da Portaria Conjunta 901/2007: Somente serdo aceitos cursos de especializagio com duragéo de, no minimo, 360
horas.

RES. CSJT 196/2017:
Art. 9° Para fins de concessdo do AQ-PG, somente serdo aceitos cursos de especializagdo com carga horaria minima de

360 (trezentos e sessenta) horas, de acordo com as areas de interesse da Justica do Trabalho de primeiro e segundo
graus. Art. 10. Os cursos de extensao ndo sdo considerados pos-graduacio e ndo ensejam a concessdo do AQ-PG.



6. O servidor ja recebe o AQ Pés-Graduagao?

®* N&o — elabora o despacho averbando.

® Sim, mas % menor (7,5%) - elabora o despacho averbando e concedendo o AQ com % superior
(mestrado ou doutorado).

®* Sim, no mesmo % - elabora o despacho averbando somente para fins de atualizagdo do
curriculo.

Para conferir se o servidor ja possui especializagdo cadastrada: Sigep - Modulo Gestdo - Cadastro de
Servidor/Magistrado - Pessoal - Formagdo Académica

Modelo despacho: g:cgp/modelosdespacho/AQ-POS



