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INSTRUCAO NORMATIVA ENFAM N. 1 DE 25 DE ABRIL DE 2023.

Disciplina o gerenciamento da contratagdo de
docentes para as atividades educacionais da
Escola  Naciona de Formagdo e
Aperfeigoamento de Magistrados — Enfam.

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA NACIONAL DE
FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS MINISTRO
SALVIO DE FIGUEIREDO TEIXEIRA — ENFAM, usando da atribuicio que lhe é
conferidapeo art. 22, inciso VI, do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Edta instrucdo normativa estabelece o fluxo e as normas do
procedimento da contratacdo de docentes para as atividades educacionais da Escola
Naciona de Formacdo e A perfeicoamento de Magistrados — Enfam.

Art. 2° O termo de referéncia (projeto educacional) devera ser elaborado
na plataforma EducaEnfam, de acordo com as diretrizes pedagdgicas paraaformacéo e o
aperfeicoamento da magistratura e os normativos da Enfam e, subsidiariamente, do
Superior Tribuna de Justica (STJ) que dispdem sobre os programas de formacéo e
aperfeicoamento, a contratacdo e a retribuicdo financeira pelo exercicio da atividade
docente, e a concessdo de didrias e passagens.

§ 1° O prazo de encaminhamento do termo de referéncia para aprovacéo
serd de, no minimo, 30 (trinta) dias antes do inicio da agdo educacional a ser redizada.
Nos casos de projetos com contratacdo de até 3 (irés) docentes, 0 prazo sera de 15
(quinze) dias antes do inicio da acdo ou atividade.

§ 2° O termo de referéncia encaminhado fora do prazo estipulado no caput
deverd ser judtificado em despacho proprio pela unidade demandante e expressamente
autorizado pela Secretaria Executiva (SEE).

Art. 3° A contratagcdo de docentes por meio da Gratificagdo de Encargo de
Cursos e Concursos — GECC ou de forma autdnoma deve obedecer ao seguinte fluxo e
unidade responsavel:

| — elaboracdo do termo de referéncia na plataforma, com a conferéncia
documental dos dados minimos dos docentes: nome completo, CPF, e-mail, nimero de
telefone, diploma ou certificado de maior titulacdo, nUmero de horas-aula e tipo de acéo
educaciona a ser ministrada pelo docente — Secéo de Programas de Formagédo (SEPFO)
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ou Nucleo de Atividades Académicas e de Pesquisa (NUAAP) da Secretaria de Gestéo
Académica e Formacdo (SGF);

Il —aprovagdo do termo de referéncia, com autorizagdo da concesséo de
passagens e/ou didrias, quando solicitada— Secretaria Executiva (SEE);

Il — instrucéo do processo Sistema Eletronico de Informacdo (SEl) Enfam
— redizacd0 de projeto educaciona com termo de referéncia, programagdo atualizada e
convite ou aceite da docéncia voluntaria— SEPFO/SGF ou NUAAP/SGF;

IV —instrucdo do processo SEI Enfam — redizacdo de projeto
educacional, com os documentos previstos na Resolucéo n. 1/2017, baseado no termo de
referéncia autorizado, abertura e instrugdo dos processos SEI Enfam — contratagcéo de
pessoa fisica, pagamento de pessoa fisica e concessdo de passagens e diarias, quando
necess&rio, além do cadastramento dos docentes na plataforma Administra (STJ) —
Secretaria de Gestdo Administrativa, Orcamentéria e Financeira (SGA);

V — atesto das horas-aula ministradas, no processo SEI de pagamento, e da
utilizacdo de passagem e didria, no processo SEI de concessdo de passagens e didrias,
com ainsercdo de comprovante ou declaracdo de participacdo, em até 5 (cinco) dias Uteis,
apés a conclusdo da acdo educacional — Secdo de Infraestrutura Educaciona
(SEINF/SGF).

8 1° A judtificativa devera ser composta pela fundamentacdo da agéo, a
sistemética do computo das horas-aula, no caso de agdes educacionais de longa duracdo
ou com coordenagdo, a motivagdo da selecdo de docente, 0 embasamento lega da
contratacdo, a solicitacdo da concessdo de di&rias e passagens, quando for o caso,
infformacbes sobre os servicos de acesshbilidade e inclusdo necessarios ao
desenvolvimento do projeto, a gestdo de riscos a ser observada na execugdo do projeto e
a autorizacao expressa do gestor/ordenador de despesa.

§ 2° No termo de referéncia devera ser observado, aém do prazo de envio
previsto no paragrafo Unico do art. 2°, o tipo de formacdo (inicia, continuada ou de
formadores), a modalidade (presencia, remota, educacéo a distancia ou semipresencial),
o perfil pedagdgico (formador presencial, tutor, coordenador de curso ou tutoria), a
necessi dade de deslocamento, 0s custos e as atribui¢des e penalidades do(a) docente.

§ 3° Cabera a SGA adevolucdo do processo SEI Enfam — realizagdo de
projeto educaciona a SEE e a SEPFO/SGF ou ao NUAAP/SGF, para as devidas
providéncias, de maneira imediata, no caso de impossibilidade lega de contratacéo de
docente, ou no prazo de 10 (dez) dias Uteis antes do inicio da acdo educacional, no caso
de n&o recebimento da documentacdo necessaria a contratacao.

§ 4° A substituicdo de docente, nos ultimos 10 (dez) dias Uteis antes do
inicio da ac&o educacional ou em caréater excepcional, devidamente autorizada pela SEE,
deve recair preferencidmente sobre coordenador(a) da atividade educacional,
professor(a) do corpo docente permanente do Mestrado Enfam ou docente constante no
Banco Naciona de Formadores com documentacdo cadastrada e atualizada na Enfam.

8§ 5° No caso de dteracdo no termo de referéncia, o processo SEI Enfam —
realizacd0 de projeto educacional deverd ser instruido com despacho de termo aditivo
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com explicacdo das ateragdes a serem contratadas. ApOs autorizacdo da SEE, o projeto
educacional sera devolvido na plataforma EducaEnfam para as dteracfes e
prosseguimento conforme fluxo expresso no art. 3°.

Art. 4° Considerando a economicidade e a efetividade, recomenda-se o
voluntariado para docente nacional que atuar em até 3 horasaula e para docente
estrangeiro(a) que atuar com qualquer carga horéria.

8 1° Em casos excepcionais, caberd a SEE autorizar a contratacdo de
docente estrangeiro(a) com no minimo 8 horag/aula.

§ 2° Ser& considerada como docéncia voluntaria a participago de atuacdo
em acdes educacionais consideradas eventos especiais, tais como seminarios, webinarios,
jornadas e atividade similares, em qualquer modalidade, como palestrante, moderador(a),
presidente de mesa e coordenador(a).

8 3° Ndo se faz necessaria a solicitacéo de documentacdo e termo de
contratacdo na docéncia voluntaria, cabendo a unidade responsavel pelo plangjamento da
acdo educaciona ainstrucdo do processo SEI Enfam — redlizacdo de projeto educacional
com convite ou aceite do voluntariado, conforme o inciso |11 do art. 3°.

§ 4° O pagamento a docente, em carater excepcional, podera ser realizado
via depdsito em conta bancaria no exterior, desde que 0s custos operacionais incidentes
sgjam abatidos do valor a ser pago.

Art. 5° Os prazos para envio do termo de referéncia para autorizacdo da
SEE devem obedecer, preferenciamente, ao seguinte calendério:

8§ 1° Programa de formagéo e aperfeicoamento: até 30 (trinta) dias antes do
inicio da atividade educacional.

§ 2° Programa de pos-graduacdo — Especiadizacdo: até o 20° (vigésimo)
dia Util de janeiro e de junho, considerando o inicio das aulas semestrais em abril e agosto
respectivamente, podendo o termo de referéncia corresponder a contratacdo das
atividades do semestre ou do ano.

8§ 3° Programa de pos-graduacdo — Mestrado Profissional Enfam —
disciplinas. aé o 10° (décimo) dia util de janeiro e de junho, referentes ao 1° e 2°
semestre, considerando inicio das aulas em marco e agosto, respectivamente.

8 4° No caso de contratacéo do corpo docente permanente do Programa
de pos-graduacéo — Mestrado Profissional Enfam — devera ocorrer até o ultimo dia Util do
més de outubro do Ultimo ano do quadriénio, considerando a contratacdo para o periodo
de 4 (quatro) anos.

Art. 6° Edta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Ministro MAURO CAMPBELL MARQUES

Diretor-Geral
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