INSTRUGAO NORMATIVA - SECAD - N2 03/2016

Dispde sobre a concessao de Indenizagao de Instrutoria
por atividade de Instrutor/Tutor/Conteudista, no
ambito do Poder Executivo Estadual, e adota outras
providéncias.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 42, §19,
incisos Il e IV, da Constituicdo do Estado, com fulcro no Decreto de n? 5.473, de 28 de julho de
2016, resolve aprovar a seguinte INSTRUCAO NORMATIVA:

Art. 12 A indenizacdo pelo exercicio de Atividade de Instrutor/ Tutor/Conteudista Interna serd
destinada ao servidor publico ativo e inativo que venha a desempenhar tal atividade, nos
cursos de formacgdo, capacitacdo e desenvolvimento profissional promovidos no ambito do
Poder Executivo Estadual.

§12 A Indenizacdo de que trata este artigo ndo se incorpora aos subsidios ou vencimentos do
servidor para qualquer efeito e ndo podera ser utilizada como base de cédlculo para quaisquer
outras vantagens, inclusive para fins de cdlculo dos proventos de aposentadoria e pensdes.

§22 Podem cadastrar-se como Instrutores/Tutores/Conteudistas os servidores publicos
ocupantes de cargos em provimento efetivo, investidos ou ndo com fung¢do de confianca, de
cargos exclusivamente de provimento em comissdao ou em func¢des de confiancga, contratados e
servidores inativos selecionados.

Art. 22 A indenizagdo pelo exercicio de atividade de Instrutor/ Tutor/Conteudista Externa sera
concedida a profissional selecionado para ministrar cursos, palestras e outros eventos
programados no ambito do Poder Executivo Estadual, cuja experiéncia e titularidade
académica atendam aos objetivos, natureza e complexidade dos cursos ou eventos por ele
programados.

Art. 32 Para os fins do disposto neste Decreto considera-se:

| - Instrutor Interno: servidor responsavel pela condug¢do do processo de ensino,
aprendizagem de disciplinas e ministra¢do de aulas na modalidade presencial e a distancia que
atenda aos requisitos exigidos pelos cursos ou eventos autorizados pela Universidade
Corporativa;

Il - Instrutor Externo: profissional responsavel pela condu¢do do processo de ensino,
aprendizagem de disciplinas e ministracdo de aulas na modalidade presencial e a distancia cuja
titularidade académica ou experiéncia profissional atenda aos requisitos exigidos pelos cursos
ou eventos autorizados pela Universidade Corporativa;

[l - Tutor: responsavel pelo atendimento dos treinandos nos cursos ministrados a distancia,
preferencialmente com formacdo e experiéncia em tutoria, e atribuices relativas ao



acompanhamento, esclarecimento de duvidas e do contelddo das disciplinas, propiciando
motivagdo sobre o assunto ministrado;

IV - Conteudista: responsavel pela preparacdo de todo material didatico, incluindo a
elaboracdo/adequacdo do conteldo, testes e avaliacdes, conforme requisitos exigidos pelos
cursos ou eventos autorizados pela Universidade Corporativa.

Art. 42 O exercicio de Instrutoria ocorre nas modalidades de ensino presencial e a distancia.

§12 Para a modalidade de ensino a distancia, é considerado Instrutor o responsavel pela
ministracdo do conteldo, Tutor o responsdvel pela assisténcia operacional do evento e
Conteudista o responsavel pela elaboracdao do material didatico.

§292 O servidor poderd exercer concomitantemente a atividade de Instrutor, Tutor e
Conteudista.

§32 Ao servidor que tenha por designacdo ou atribuicdo a funcdo de
Instrutor/Tutor/Conteudista em carater exclusivo e permanente e que realize tais atividades
em horario de expediente, é vedada a concessdo da indenizagao.

§42 O Conteudista deverd entregar, juntamente com o material produzido, Declaracdo de
Autenticidade, resguardado ao Estado o direito utilizar o material didatico quantas vezes
forem necessarias. O pagamento da indeniza¢do ocorre uma Unica vez quando da aquisicdo do
material produzido.

Art. 52 A programag¢do dos eventos de formacdo e capacitagdo ou treinamento da
Administracdo Direta e Indireta deve ser submetida a prévio exame da Universidade
Corporativa, independentemente da origem dos recursos, cabendo ainda o controle, o
acompanhamento e a avalia¢do dos cursos por ela desenvolvidos.

§19 Reputa-se eventos de formagao e capacitagdao ou treinamento, presencial ou a distancia,
para efeitos desta instrucdo normativa, as modalidades de curso, férum, encontro, congresso,
simpdsio, jornada, workshop e outras afins, enquadradas nas habilidades gerais, especificas ou
gerenciais.

§2¢2 A indenizagdo pelo exercicio de atividade de Instrutor/Tutor/ Conteudista é de autorizacdo
exclusiva da Universidade Corporativa.

Art. 62 A Universidade Corporativa deverd instituir o Conselho Pedagogico que terd como
atribuicdes de coordenacdo, supervisdo pedagdgica e orientagdo educativa dos cursos
ministrados, voltados a formacdo e educacao corporativa do servidor publico.

§12 Compete ao Conselho Pedagdgico, dentre outras atribuicdes:
| - pronunciar-se sobre as orientacGes pedagdgicas e os métodos de ensino e de avaliacdo;

Il - realizar, de forma continua e sistematica, a avaliagdo do desempenho pedagdgico do
Instrutor/Tutor/Conteudista, propondo medidas necessarias de aperfeicoamento;



lll - pronunciar-se sobre os eventos de capacitacdo programados pelos 6rgaos do Poder
Executivo Estadual, propondo a realizacdo de cursos voltados ao aprimoramento do capital
intelectual do servidor publico, difusdo da cultura organizacional da qualidade, incentivo a
inovacdo e produtividade, alinhadas ao planejamento estratégico da Secretaria da
Administracao;

IV - exercer outras competéncias que |he sejam conferidas por este Decreto ou Regimento
Interno.

§22 Caberad a Universidade Corporativa propor a elaboracdo e implementacdo do Projeto
Politico-Pedagédgico, contemplando as agdes, politicas e diretrizes relativas a todo processo
corporativo de educacdo continuada.

Art. 72 O servidor devera apresentar a Universidade Corporativa autorizagdo formal do titular
do seu érgio de lotacdo para o exercicio da atividade de Instrutor/Tutor/Conteudista em
horario de expediente, sendo vedada a realizacdo de atividade de planejamento durante a
jornada de trabalho.

Art. 82 A Indenizacdo de atividade de Instrutor/Tutor/Conteudista sera concedida por meio de
despacho do Secretario da Administracao, apds indicacao, pela Universidade Corporativa, dos
servidores e profissionais que atendam aos requisitos de titulacdo académica e ao
atendimento do projeto de curso e/ou evento aos interesses da administracdo no tocante as
diretrizes e politicas de educagdo continuada do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. O pagamento da indenizagdo prevista nesta Instrugdo Normativa serd
efetuado de acordo com os critérios técnicos e financeiros estabelecidos nos projetos
previamente aprovados pelas entidades contratantes, mediante apresentacdo de
documentacdo comprobatdria e de acordo com a legislacao pertinente.

Art. 92 A liberagdo do servidor para desempenhar atividade de Instrutor/Tutor/Conteudista
elencada no art. 12 desta Instrucdo Normativa limita-se ao maximo de 40 horas no periodo de
um més para ocupantes de cargos de 40 horas semanais, e de 20 horas no periodo de um més
para os ocupantes de cargos de 20 horas semanais. Paragrafo Unico. A realizagdo de horas
trabalhadas acima do limite estabelecido sera admitida em casos excepcionais, previamente
justificadas em projeto de curso e/ou evento e com a anuéncia formal do Secretario da Pasta a
qual o servidor esteja vinculado.

Art. 10. N3o pode exercer a atividade de Instrutor/Tutor/ Conteudista o servidor que estiver
em gozo de licenca:

| - para tratamento de saude;
Il - por motivo de doenca em pessoa da familia;
Il - gestante, adogdo ou paternidade.

Art. 11. Caberd a Universidade Corporativa promover o cadastramento e a selecdo de
Instrutor/Tutor/Conteudista e subsidiar os érgdos e as entidades na escolha daqueles que
melhor atendam a consecugdo dos objetivos da politica de educacdo corporativa.



§12 A selegdo de servidores cadastrados para a atividade de Instrutor/Tutor/Conteudista
devera obedecer rigorosamente aos critérios da comprovacado do nivel de escolaridade e da
experiéncia profissional compativeis com a area de atuagdo e objetivos do curso/evento.

§2° Na ocorréncia de mais de um Instrutor/Tutor/Conteudista cadastrado para o mesmo
evento, a selecdo deverd se basear na seguinte ordem de prioridades:

| - maior nivel de escolaridade e formacgdo na area de atividade do evento;

Il - maior tempo de experiéncia como Instrutor/Tutor/Conteudista do assunto objeto do
evento;

Il - maior tempo de servico publico prestado no ambito do Poder Executivo Estadual,
Municipal ou Federal;

IV - melhor avaliagdo como Instrutor/Tutor/Conteudista em cursos anteriores de mesmo
conteudo programatico;

V - maior idade, caso permanec¢a o empate.

§32 E responsabilidade do Instrutor/Tutor/Conteudista manter atualizado seus dados pessoais
junto a Universidade Corporativa.

§49 A selecdo do profissional sera realizada segundo interesse da administracdo publica,
observando reconhecida experiéncia, notérios conhecimentos sobre o tema a ser ministrado e
qualificagdo técnica.

Art. 12. Apds a realizacdo de cada evento, o 6rgdo promotor deverd fornecer a Universidade
Corporativa, para fins de controle da qualidade da prestacdo dos servicos, os seguintes
documentos:

| - avaliacdo do Instrutor/Tutor/Conteudista pelos participantes do evento, levando em
considerag¢do o dominio do conteddo ministrado, a didatica das exposi¢des, a capacidade de
motivar o grupo, esclarecimento das duvidas suscitadas e compreensao do contetdo didatico;

Il - avaliacdo do Instrutor/Tutor/Conteudista por parte do érgdo promotor do evento a
respeito do tema ministrado, pontualidade, assiduidade e cumprimento dos prazos.

lIl - O resultado da avaliacdo do evento e do instrutor deverd ser informado e incluido no
cadastro de instrutores mantido pela Universidade Corporativa. Art. 13. A Universidade
Corporativa devera suspender do cadastro, por até 2 anos, o Instrutor/Tutor/Conteudista que:

| - obtiver conceito ruim ou inferior por, no minimo, 50% dos participantes;
Il - injustificadamente, faltar ou desistir de ministrar evento ja divulgado.

Art. 14. A indenizagdo pelo exercicio de Atividade de Instrutor/ Tutor/Conteudista, tanto na
modalidade de ensino presencial quanto na modalidade de ensino a distancia, é compativel
com o nivel de complexidade do evento constante no Anexo |.

§12 Cabe a Universidade Corporativa definir o nivel de complexidade do evento.



§22 O pagamento da Indenizacdo de Instrutor/Tutor/Conteudista serd efetuado, em conta
corrente do servidor e se dard de forma isolada ou conjunta: | - pela unidade promotora do
evento;

Il - pela Secretaria da Administracao, por meio do Fundo de Gestdao de Recursos Humanos e
Patriménio - FUNGERP;

Il - pelos 6rgdos e entidades participantes;

§32 O pagamento da Indenizacdo de Instrutor/Tutor/Conteudista Externa sera efetivado por
meio de Recibo de Pagamento a AutonomoRPA, a pessoa fisica ou juridica ndo integrante do
Poder Executivo Estadual.

§42 Na indenizacdo do Instrutor de ensino a distancia, com transmissdo ao vivo, considera-se o
valor da modalidade de ensino presencial.

Art. 15. Quando o servidor Instrutor/Tutor/Conteudista tiver de se deslocar de sua localidade
para outra, fard jus a didrias cujos valores sdo os definidos por ato do Chefe do Poder
Executivo Estadual.

Art. 16. Incumbe a Secretaria Estadual da Administracdo adotar as medidas necessdrias ao
cumprimento desta Instrucdo Normativa.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo. Palmas, aos 16
dias de setembro de 2016.

GEFERSON OLIVEIRA BARROS FILHO

SECRETARIO DA ADMINISTRACAO

ANEXO |
NiVEL DE COMPLEXIDADE

Atividade Nivel técnico Nivel Gerencial

Instrutor Presencial RS 45,00 RS 65,00

Instruror a Distancia RS 100,00 RS 150,00

Tutor RS 25,00 RS 40,00

Valor da aula/elaboragdo Valor da aula /adaptagdo

Conteudista RS 30,00 RS 15,00




