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1. FINALIDADE

1.1.

Estabelecer procedimentos para atuacao dos profissionais internos da EBC, empregados de
outras empresas publicas e servidores publicos da Administragcdo Publica Federal, na condugao
de atividades didatico-pedagdgicas, com a finalidade de promover a capacitacdo de empregados
e desenvolver as competéncias necessdrias para o alcance dos objetivos da EBC.

2. AREA GESTORA

2.1.

Diretoria de Administracao, Financas e Pessoas — DIAFI.

3. CONCEITUACAO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

ACOES DE DESENVOLVIMENTO

Sdo acbes que promovem a aprendizagem dentro da EBC por meio da oferta de cursos, palestras,
oficinas, encontros, congressos, workshops e multiplicacées de conhecimento e correlatos.

AVALIACAO DIAGNOSTICA

Avaliacdo das acbes da area de Educacdo Corporativa recebida por meio de formuldrio
disponibilizado aos participantes das a¢Ges, para que, de forma an6nima, expressem sugestdes
e criticas a curso concluido ou em andamento.

BANCO DE INSTRUTORIA

Consiste no banco de dados com informacgdes sobre profissionais que realizardo as atividades
didatico-pedagdgicas previstas nesta Norma.

COMPETENCIA

Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao desempenho das fungdes
exercidas pelos empregados, visando ao alcance dos objetivos da EBC.

FEEDBACK DE REFORCO

Procedimento didatico-pedagodgico de reforco de aprendizagem que deve ser oferecido quando
se observar situacdo fora do esperado, como forma de correcdo e aprimoramento, ou para
valorizar e reforcar comportamentos positivos.

HORA-AULA
Tempo estipulado em 50 (cinquenta) minutos para a exposicdo de conteudo.
INSTRUTORIA

E a atuacdo de especialista na temética da acdo de capacitacdo, compreendendo os seguintes
papeis:

I. Instrutor: professor de cursos realizados na modalidade presencial ou online sincrono;

Il. Tutor: mediador do processo de ensino e aprendizagem na modalidade assincrona;
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lll. Desenhista instrucional: profissional que planeja, desenvolve e aplica as técnicas, materiais e
produtos educacionais multimidia para eventos presenciais ou a distancia;

IV. Conteudista: profissional que elabora conteldo e objetos de aprendizagem em linguagem
adequada a ambientes virtuais, inclusive com producao de videoaulas;

V. Revisor de material didatico: profissional que revisa a escrita, de acordo com as regras da
Lingua Portuguesa, e/ou o contetdo, uma vez expirado o periodo obrigatério de revisdo
previsto no inciso VIl do item 6.3.

VI. Curador de Trilha de Aprendizagem: profissional responsavel pela validacdo e atualizacdo do
conteudo da trilha, inclusive seu alinhamento com a cultura e estratégia organizacionais;

VIl. Coordenador: responsdvel pelo planejamento, organizacdo, acompanhamento e apoio aos
participantes e instrutoria durante a realizacdo dos cursos e eventos;

VIII. Assistente: profissional que apoia o Coordenador, limitando-se a um assistente a cada 30
horas de capacitacdo ou evento.
3.7.1. Considera-se como instrutoria interna a atuacdao de empregados da EBC em qualquer dos

papeis de instrutoria elencados no item 3.7.

3.7.2. Considera-se como instrutoria externa a atuacao de empregados de outras empresas estatais
do governos federal e servidores publicos federais em qualquer dos papeis de instrutoria
elencados no item 3.7.

3.8. PLANO DE CAPACITAGAO

Instrumento destinado a orientacdo das acdes de desenvolvimento dos empregados e alinhado
aos objetivos da EBC.

3.9. PLANO DE ENSINO

Documento pedagdgico que orienta o processo de ensino-aprendizagem e no qual constarao, no
minimo, os objetivos da aprendizagem, o contelddo programatico, a metodologia, o cronograma
de aulas, os recursos didaticos e os critérios e instrumentos de avaliacado.

4. ATIVIDADES DE INSTRUTORIA

4.1. A Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas elaborard Instrucdo Normativa que detalhara as
atividades a serem desenvolvidas por cada um dos papeis definidos nesta Norma como acdo de
instrutoria.

4.2. Podem atuar nas ac¢Oes de instrutoria empregados da EBC, empregados de outras empresas
estatais do governos federal e servidores publicos federais.

4.3. Cada curso ou evento podera ter, no maximo, um coordenador.

4.4. A instrutoria gerara certificado de atuacdo, com a respectiva carga hordéria, de acordo com os
critérios definidos nesta Norma.

4.5. Ndo podera exercer a atividade de instrutoria quem estiver em fruicdao de licenca, férias ou
afastamentos legais.
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4.6. Caso seja necessario o deslocamento de participante de atividade de instrutoria, serdo devidas
didrias e passagens com 6nus para a Empresa.

5. GESTAO DE BANCO DE INSTRUTORIA

5.1. A Gestdo do Banco de Instrutoria, que serd composto por instrutores internos e externos, sera
realizada pela Geréncia de Carreiras e Capacitacao.

5.2. A Geréncia de Carreiras e Capacitacdo serd responsavel pela publicacdo de edital para selecdo de
instrutores internos, bem como realizara selecao especifica para instrutores externos.

5.2.1. O primeiro edital de selecdo, previsto no item 5.2, devera ser publicado em até 6 (seis) meses
apos a publicacdo da presente Norma.

5.3. O edital para selecdo de empregados para atuarem em papéis de instrutoria na EBC devera exigir
no minimo os seguintes critérios de habilitagdo:

nivel superior ou especializacdo na drea de conhecimento e/ou segmento que deseja atuar
ou experiéncia profissional de, no minimo, 12 meses em atividade correlata e/ou experiéncia
profissional de, no minimo, 24 meses em atividade relacionada a area de conhecimento e/ou
ao segmento em que deseja atuar;

. aprovacao em curso de formacdo pedagdgica oferecido pela EBC ou realizado em outra

instituicdo, com carga horaria minima de 40 horas e validade minima de 5 anos e/ou
comprovacdo de atuagdo no papel em que for atuar;

ter obtido, caso ja tenha desempenhado atividade de instrutoria em capacitacdes na mesma
tematica que deseja atuar, nota minima de 7,5 (sete inteiros e cinco décimos) no quesito
atuacao na avaliacdo de reagao.

6. COMPETENCIAS

6.1. Compete a Geréncia de Carreiras e Capacitacao:

VI.

identificar necessidades de capacitacdo a serem feitas e contempla- las no Plano de
Capacitacao;

. analisar o projeto basico das instrutorias no prazo maximo de 15 (quinze) dias, observando a

pertinéncia entre objetivo e ensino, metodologia, aspectos da avaliacdo de aprendizagem,
dentre outros que entenda pertinentes;

. definir procedimentos internos para orientar a atuagao didatico-pedagdgica das instrutorias;

. identificar os profissionais internos da EBC que irdo atuar na conducao de atividades didatico-

pedagdgicas, avaliando as competéncias pessoais e as necessidades de capacitacdo para cada
funcao;

. definir os parametros de reconhecimento dessa atuacdo, inclusive os relativos a

remuneracao,

realizar os procedimentos para pagamento da remuneragdo complementar aos profissionais
gue atuarem em atividades didatico-pedagdgicas;
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VII.

VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.

XI.

realizar a selecao de profissionais externos a EBC que irdo atuar na condugao de atividades
didatico-pedagdgicas, avaliando as competéncias pessoais e as necessidades de capacitagao
para cada funcao;

analisar e propor alterag¢des, quando for o caso, no Plano de Ensino;

demandar a devida divulgacdo da capacitagao;

providenciar o espaco adequado para realizacdo da capacita¢do, quando for o caso;
acompanhar as capacitacdes quando forem conduzidas a distancia na modalidade ao vivo;

disponibilizar os documentos e formularios necessarios, aos interessados, para participacao
das atividades de instrutoria previstas nesta Norma; e

realizar a gestdo da frequéncia e da emissdo dos certificados.

6.2. Compete a todas as areas da EBC:

facilitar a atuagdo dos profissionais internos habilitados para a¢des didatico-pedagdgicas
para:

a) atuar em eventos de capacitacdo, de modo a contribuir com a multiplicacdo do
conhecimento, desenvolvimento de competéncias, melhoria na utilizacdo de
equipamentos e recursos, ampliacdo da qualidade dos produtos EBC e o atingimento dos
objetivos da Empresa;

b) contribuir na criacdo de material e recursos didaticos que serdo utilizados em ac¢bes de
desenvolvimento profissional da EBC;

c) participar de grupos de trabalho para construcdo de acbes de desenvolvimento
profissional; e

d) participar de grupos de foco para definicbes ou aprimoramentos do processo de
desenvolvimento profissional da EBC.

. Indicar por meio do Plano de Capacitacdo, conforme os temas sob sua gestdo, possiveis

assuntos que devam ser multiplicados ou disseminados, bem como os profissionais
qualificados que possam atuar nessa disseminacdo, submetendo a indicacdo a andlise da
Geréncia de Carreiras e Capacitacao.

6.3. Compete ao profissional selecionado para atuar em a¢des de instrutoria elencadas nesta Norma:

assinar o Termo de Ciéncia de Instrutoria constante no SEl (Sistema Eletronico de
Informacoes);

. providenciar junto a chefia imediata, quando necessario, autorizacdo para a execuc¢do da

atividade de instrutoria;

elaborar, quando previsto em projeto basico, o Plano de Ensino em até 15 (quinze) dias do
aceite formal para ministrar a atividade, nos moldes definidos pela Geréncia de Carreiras e
Capacitacao;

IV. elaborar material didatico de suporte, quando previsto no Projeto Basico;
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V. responder, no maximo em 72 (setenta e duas) horas, as duvidas postadas no férum, nos casos
de tutoria;

VI. cumprir o cronograma da agao de capacita¢do, definido no Plano de Ensino;

VII. revisar o material desenvolvido pelo periodo de 2 (dois) anos, sem direito a emissdo de novo
certificado, no caso de producdo de videoaulas ou elaboracao de material didatico; e

VIII. finalizar os cursos e/ou atividades de capacitacdo, ressalvados os casos de for¢ca maior
devidamente justificados, sob pena de suspensdo ou exclusdo do empregado do Banco de
Instrutores Internos da EBC por 1 (um) ano.

6.3.1. O profissional que descumprir as competéncias dispostas nos incisos V a VIl deste subitem 6.3,
podera ser impedido de desempenhar atividades de instrutoria pelo prazo de 1 (um) ano, salvo
em caso de justificativa aceita pela drea de Gestdo de Pessoas.

7. IDENTIFICAGAO DE PROFISSIONAIS

7.1. Os profissionais serdo identificados para possivel atuacdo em acdes de desenvolvimento
profissional a partir de:

I. analise de sua expertise profissional na operacdo de equipamentos, sistemas e participacao
no processo produtivo dos produtos e servicos da EBC, sendo a drea de Educacao Corporativa
responsavel pelas analises técnicas e académicas;

. certificacBes obtidas em instituicdes de ensino superior ou correlatas, que comprovem sua
formacao para a atividade didatico-pedagdgica ou seu alto grau de conhecimento em temas
especificos; e

lll. notdrio saber advindo de sua vivéncia profissional no tema, atestado por seus gestores, por
meio de formacao curricular devidamente comprovada.
8. CAPACITACAO DE PROFISSIONAIS EM ATIVIDADES DE INSTRUTORIA INTERNA

8.1. A Geréncia de Carreiras e Capacitacdo deverd promover, sempre que necessaria, a capacitacao
complementar para a atuacdo didatico-pedagdgica dos profissionais envolvidos em atividades de
instrutoria interna.

8.2. A capacitacdo sera acionada quando:

I. for avaliada a necessidade de ampliar a competéncia didatico-pedagégica do profissional
identificado, de modo a contribuir com o sucesso das a¢des de desenvolvimento;

Il. o profissional for convidado a atuar em treinamento interno para o qual haja necessidade de
formacao especifica relacionada a conteudo, metodologias e vivéncia de roteiros;

lll. houver necessidade de atualizacdo e ampliacdo de conhecimentos do profissional; e
IV. houver necessidade de reciclagem de profissionais com aproveitamento menor que a nota
de corte definida no edital e resultante da avaliacdao diagndstica.
9. DEVERES DA INSTRUTORIA

9.1. Ainstrutoria, no exercicio das atribui¢cdes definidas nesta Norma, devera:
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VI.

VII.

VIII.

. pautar sua ac¢ado valorizando a Empresa e ser orientado por visao critica construtiva que possa

contribuir com o aprimoramento dos processos da Empresa e a concretizagdao de seus
objetivos;

. garantir a ambiéncia do processo de aprendizagem, recebendo os aprendizes com polidez,

atencdo e zelando para que os recursos estejam adequados aos objetivos;

. organizar sua acdo de modo a propiciar um bom encadeamento do processo de

aprendizagem;

. estar atento a compreensdo do aprendiz, checando a necessidade de esclarecimentos,

reforcos e complementos;

. saudar os avancos do aprendiz com elogios e oferecer feedbacks de reforco as correcoes

necessarias de modo gentil e educado, deixando transparecer a preocupacao principal com
sua aprendizagem e evolucdo;

registrar a frequéncia, aproveitamento e outros aspectos a serem definidos conforme a
peculiaridade de cada acdo de desenvolvimento, encaminhando as informacées para a
Geréncia de Carreiras e Capacitacdo;

acatar sugestdes que possam aprimorar o conteldo e o método do processo de
aprendizagem; e

solicitar feedback para a sua atuacdo e orientar o aprendiz para o preenchimento dos
formularios de avaliacao do evento.

10. CADASTRAMENTO DE PROFISSIONAIS

10.1. O profissional que for incluido no corpo de instrutoria da EBC sera cadastrado em sistema ou
equivalente que identifique:

l. sua area de atuacao;

Il. a acdo de capacitacao a qual esteja vinculado;

lll. os eventos nos quais atuou;

IV. os dados referentes a avaliagdo de sua atuacgao; e

V. outras observacfes de competéncia da Geréncia de Carreiras e Capacitagao.

10.2. O cadastro servira de base para:

I. informacdes gerenciais referentes a area de Educacao Corporativa;

II. logistica de disponibilizacdo das acdes de capacitacao;

Ill. registro das avaliagdes; e

IV. subsidiar a definicdo da remuneracdo das atuacgodes.

10.3. No ambito da EBC, poderdo cadastrar-se:

I. empregados do quadro efetivo ou ocupantes de cargos em comissao na EBC; e
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servidores ou empregados publicos federais de outros drgaos e entidades da Administragao
Publica Federal, na forma desta Norma.

10.4. Os candidatos para instrutoria interna serao cadastrados nas dreas em que comprovadamente
possuam o nivel de escolaridade necessario e a especializagdo e/ou experiéncia profissional
compativeis.

11. ATUAGAO DOS PROFISSIONAIS

11.1. Poderdo atuar em agdes de desenvolvimento os profissionais que estiverem devidamente
cadastrados no Banco de Instrutoria.

11.2. A atuacgdo ocorrerd mediante a adesdo ao edital publicado ou a sele¢do realizada pela Geréncia
de Carreiras e Capacitacdao, mediante formuldrio de autorizacdo constante no SEl (Sistema
Eletronico de Informagdes) assinado pela chefia imediata do candidato, levando em
consideragao o cumprimento de sua jornada de trabalho.

11.3. Os empregados da EBC que estiverem cadastrados no Banco de Instrutoria poderdao ser
convidados a ministrar capacitacdes sempre que houver necessidade.

11.3.1. O convite poderad ser dispensado sempre que houver acordo prévio entre a drea interessada
na disseminacdo/multiplicacio e a Geréncia de Carreiras e Capacitacio, ambas
comprometendo-se em garantir a presenca do profissional nos eventos definidos para
capacitacao.

11.3.2. Na impossibilidade de se iniciar o curso de acordo com a programacao, o empregado deverd
comunicar previamente a Geréncia de Carreiras e Capacitacdo no prazo minimo de 48
(quarenta e oito) horas antes do inicio do referido curso.

11.4. No caso de haver 2 (dois) ou mais profissionais disponiveis para o mesmo periodo, a escolha se
dara na seguinte ordem de prioridade:

V.

melhor avaliacdo em cursos anteriores e de mesmo conteldo programatico do que sera
ministrado;

. maior tempo de experiéncia como profissional da matéria objeto de treinamento;

. maior tempo de experiéncia profissional em atividade relacionada ao conteudo

programatico do curso a ser ministrado;

. doutorado, mestrado, curso de especializacdo de, no minimo, 360 (trezentos e sessenta)

horas ou de graduacdao em nivel superior, nesta ordem de prioridade, na area de atividade
do treinamento; e

maior tempo de servigo prestado na EBC.

11.5. Serd dada prioridade a selecao de profissionais internos da EBC, quando houver disponibilidade.

11.6. O profissional que descumprir as disposicées do Termo de Compromisso e Responsabilidade
constante no SEl (Sistema Eletronico de Informacgbes) ficard impedido de desempenhar
atividades pelo prazo de 1 (um) ano, salvo em caso de justificativa aceita pela Geréncia de
Carreiras e Capacitagao.
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12. CRITERIOS PARA ELABORAGAO DE MATERIAIS E CONTEUDOS
12.1. Os materiais de apoio e conteldo para capacita¢cGes deverdo conter:
I. plano de aula e plano de ensino;
Il. declaracdo de ineditismo e autenticidade dos materiais produzidos, quando for o caso;
lll. termo de cessao de direitos autorais e de uso de imagem e voz, quando for o caso;
IV. todas as referéncias bibliograficas, de acordo com as normas da ABNT; e

V. formato digital editavel, quando for o caso.

12.2. As avaliagdes de aprendizagem devem conter, pelo menos, 5 (cinco) questdes, no caso de haver
previsdo no projeto de instrutoria, com o respectivo gabarito fundamentado.

12.3. Além do disposto no subitem 12.1, para os cursos a distancia, cada aula podera ter o nimero
necessario de videos e dudios, respeitando-se o limite maximo de 10 (dez) minutos por arquivo.

12.4. Além do disposto no subitem 12.1, o material de apoio para cursos presenciais devera:
I. conter informacdes repassadas durante a a¢do de capacitacdo;
Il. ser entregue com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis antes da realizacdo da
capacitacgao.
13. PAGAMENTO
13.1. O pagamento sera calculado pela quantidade de horas-aulas.

13.2. Caso o curso seja cancelado por solicitacdo da Administracao, o profissional fara jus apenas ao
pagamento correspondente as horas efetivamente trabalhadas na elaboracdo do material,
proporcionalmente ao que tiver sido produzido até a data do cancelamento.

13.3. O pagamento por encargo de curso:
l. integra a base de célculo para desconto de imposto de renda;
Il. ndo se incorpora a remuneracdo para nenhum efeito;
lll. ndo podera ser utilizada como base de calculo para quaisquer outras vantagens;

IV. ndo integra a base de calculo do desconto para o regime de previdéncia social do empregado
ou servidor, conforme aplicavel.

13.4. Para empregado da EBC, o pagamento serd feito preferencialmente em folha de pagamento até
60 (sessenta) dias apds a atuacdo.

13.5. Para empregados de outras estatais e servidores publicos federais que ndo se encontrem em
exercicio na EBC, o pagamento serd realizado por meio de ordem bancaria.

13.6. Serdo pagos por hora/aula ao profissional que atuar nas atividades de instrutoria previstas nesta
norma, os seguintes valores percentuais da maior referéncia salarial, constante do Plano de
Carreiras e Remunera¢des da Empresa, independentemente de estar ou ndo no curso de sua
jornada de trabalho:
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I. Remuneragado Tipo 1 — Instrutor, Desenhista instrucional, Conteudista, Revisor de material
didatico, Curador de Trilha de Aprendizagem, Coordenador - 1,15% (um virgula quinze por
cento) sobre a maior referéncia salarial;

Il. Remuneracdo Tipo 2 — Assistente, Tutores - 0,80 (zero virgula oitenta por cento) sobre a
maior referéncia salarial.

13.7. Para o calculo do tempo das atividades de preparacdo de material didatico e/ou corregdo de
avaliacdo das a¢des de capacitagao presenciais serd acrescido até 50% (cinquenta por cento) da
carga hordria do curso, distribuidas entre os instrutores responsaveis.

13.8. Para o cdlculo do tempo das atividades de planejamento e desenvolvimento das agbes de
capacitagdo a distancia sera acrescido 50% (cinquenta por cento) da carga horaria do curso,
distribuidas entre os responsdveis pela elaboragao.

13.9. Ndo serd devida remuneragao ao empregado que atuar em instrutoria interna, quando:

l. a chefia e/ou empregado instruir outro colaborador visando a melhor execucdo das
atividades da area;

Il. se tratar de treinamento em servico pela chefia; ou

Ill. a capacitacdo for cancelada a pedido do profissional.

14. AVALIAGAO DA ATIVIDADE DE INSTRUTORIA

14.1. Toda atuacdo de instrutoria serd avaliada por instrumento de reacdo ao processo ensino-
aprendizagem, preenchido pelos aprendizes e onde constardo itens especificos para tal.

14.2. Os dados da avaliacdo irdo subsidiar:
I. a manutencdo do empregado no Banco de Instrutoria;
Il. a suspensao do empregado do Banco de Instrutoria para atualizacdo ou reciclagem; e

lll. a exclusdo do empregado do Banco de Instrutoria, quando os desempenhos assim o
indicarem.

IV. contratacGes de instrutoria externa, que sé poderdo ser novamente realizadas no caso em
gue a nota de avaliacdo for igual ou superior a 7,5 (sete inteiros e cinco décimos).
15. LEGISLAGAO DE REFERENCIA

I. Decreto n2 11.069, de 10 de maio de 2022 — Regulamenta a concessao da Gratificagdo por
Encargo de Curso ou Concurso de que trata o art. 76-A da Lei n2 8.112/1990; e altera o Decreto
n29.739/2019, que estabelece medidas de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da
Administracao Publica Federal direta, autdrquica e fundacional.

. Instrugdo Normativa SGP/MGI n2 33, de 13 de novembro de 2023.




