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ﬁ TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

RESOLUCAONO ......... , DE ..... DE ..o DE 2019.

Dispde sobre a instrutoria interna em
acoes de educacdo corporativa
promovidas pelo Tribunal de Contas
do Distrito Federal e d& outras
providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO
FEDERAL, no uso da competéncia que Ihe confere o inciso L do art. 16 do Regimento
Interno, tendo em vista 0 que se apresenta no Processo n° 10632/19-e, e

Considerando as disposi¢cfes contidas na Resolugao n° 288, de 1° de
marco de 2016, que dispde sobre o subsistema de educagéo corporativa e sobre o
Plano de Capacitacéo desta Corte, e no art. 100 da Lei Complementar do DF n° 840,
de 23 de dezembro de 2011, que instituiu a Gratificacdo por Encargo de Curso ou
Concurso;

Considerando, ainda, as disposi¢des contidas na Portaria do CNJ n°
192, de 26 de novembro de 2014, na Portaria PGR/MPU n° 652, de 30 de outubro de
2012 alterada pela Portaria PGR/MPU n° 15, de 2 de marco de 2016, nos 88 3° e 4°
do art. 73 e no art. 75, ambos da CF, c/c o art. 82, 88 4° e 6° da Lei Organica do DF,
resolve:

Art. 1° A Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC
sera devida ao servidor estavel ou membro do Tribunal, observado o disposto no art.
6°, que, em carater eventual, participar de atividade de educac¢éo corporativa ou de
processo de selecédo de pessoas, compreendendo:

| — atuar como instrutor em eventos de treinamento, capacitacéo,
desenvolvimento e educacao;

Il — participar da logistica de preparacéo e de realizagdo de eventos
educacionais, envolvendo a coordenacdo ou supervisdo técnico-pedagogica,
elaboracdo de material didéatico, elaboragdo e manutencdo de trilhas de
aprendizagem, sendo conteudista de eventos presenciais ou a distancia, membro de
banca examinadora ou de grupo de trabalho incumbido de avaliar anteprojeto e projeto
de pesquisa, monografias e trabalhos técnicos, e elaborar questdes de provas
ou exames de certificagdo de conhecimentos;

lIl — participar de banca examinadora ou de comissdo de concurso
para exames orais, analise de curriculo, correcdo de provas discursivas, elaboracéo
de questdes de provas ou julgamento de recursos interpostos por candidatos;

IV — participar da logistica de preparacao e de realizagdo de concurso
publico, envolvendo atividades de planejamento, coordenacéo, supervisao, execugao
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e avaliacado de resultado, aplicacdo de provas, fiscalizacdo ou supervisdo dessas
atividades.

8 1° A gratificacdo a que se refere este artigo ndo sera devida quando
tais atividades estiverem incluidas entre as atribuicbes cometidas ao servidor ou ao
respectivo setor de lotacao e exercicio.

§ 2° As atribui¢cdes correspondentes aos papéis e responsabilidades
previstos neste artigo, sucintamente caracterizadas no Anexo Il desta Resolucéo,
poderdo vir a ser detalhadas em ato préprio, a ser proposto pela Escola de Contas
Publicas do TCDF — Escon, caso necessario.

DA SELECAO DE INSTRUTORES

Art. 2° A selecdo de membro ou servidor estavel para a conducéo de
atividades de capacitacéo considerara, entre outros, a experiéncia e/ou conhecimento
do membro ou servidor na respectiva area, a manifestacao de interesse do proprio
candidato e as indicagdes realizadas por membros do Tribunal, pela Secretaria-Geral
de Controle Externo, pela Secretaria-Geral de Administracdo ou pela direcdo da
Escon.

8 1° Os projetos de cursos deverdo detalhar a formagdo académica
e/ou a experiéncia profissional do candidato a conducao das atividades de instrutoria.

8 2° Nos eventos de treinamento, desenvolvimento e educacdo a
serem realizados pela Escon, dar-se-a, sempre que possivel, preferéncia a selecéo
de instrutor interno.

8 3° Nao podera exercer a atividade de instrutor interno o servidor ou
membro que estiver afastado do servico por motivo ndo considerado como efetivo
exercicio.

8§ 4° Em se tratando de servidor estavel, a confirmacédo de sua
participacdo no evento como instrutor interno devera ser ratificada por sua chefia
imediata, nos termos do Anexo Il desta Resolugéo.

DA AVALIACAO DOS INSTRUTORES

Art. 3° ApOs a realizacdo de cada evento de capacitagdo, o instrutor
sera avaliado pelos participantes, nos termos da avaliacéo de reacéo, elaborada pela
Coordenadoria de Educagao Corporativa e Sele¢céo de Pessoas — Coosep.

8 1° O resultado da avaliagdo a que se refere o caput sera registrado
em arquivo proprio da Coosep, bem como subsidiara futura decisdo da Escon a
respeito da participacéo do instrutor avaliado em novos eventos.

8 2° Ficara impedido de ministrar novos treinamentos, por um periodo
de 12 (doze) meses, o servidor que injustificadamente faltar ou desistir de ministrar
evento ja divulgado.

§ 3° A Escon podera promover a substituicdo do instrutor, a qualquer
tempo, por desempenho insatisfatério, ou ainda, se manifestar discurso ou conduta
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em desacordo com os principios e valores do TCDF, ficando ressalvado o direito do
instrutor ao recebimento das horas-aula ministradas até a data do seu afastamento.

DA REMUNERACAO PELA ATIVIDADE DE INSTRUTORIA

Art. 4° Os servidores estaveis ou os membros do Tribunal, no
exercicio da atividade de instrutoria em ac¢des de educacado corporativa, fardo jus a
percepcéao da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso, prevista no art. 100 da
Lei Complementar do DF n° 840/11.

§ 1° A gratificacdo de que trata este artigo sera calculada por hora
trabalhada, tendo por base de célculo o maior vencimento basico da tabela de
remuneracao do cargo efetivo do servidor, ou subsidio do membro, observados os
valores e limites estabelecidos no Anexo | desta Resolucéo.

§ 2° A gratificagdo é devida ao servidor ou membro que, em carater
eventual e por autorizacdo da Presidéncia do Tribunal ou por delegacdo desta,
desempenhar atividade tipica de educacdo corporativa ou de selecdo de pessoas
prevista no art. 1° e no Anexo Il desta Resolugéo.

8 3° As horas despendidas no desempenho das atividades
educacionais, coincidentes com a jornada de trabalho do instrutor, deverdo ser
compensadas no prazo de até 12 (doze) meses, contados do recebimento da
gratificagcéo, sob pena de o servidor ou membro ter o valor correspondente descontado
da respectiva remuneragao.

§ 4° Cabera ao servidor ou membro informar a compensacéao prevista
no § 3° deste artigo, registrando, na folha de ponto, o total de horas compensadas em
cada més, para fins de comprovagéao junto ao Servigco de Cadastro Funcional.

§ 5° A gratificacdo ndo sera devida em decorréncia de acgdes ou
eventos realizados fora do contexto educacional gerenciado pela Escon,
compreendendo:

| — acdes de treinamento destinadas exclusivamente aos servidores
da mesma area de lotacéo do instrutor, que abordem as rotinas de trabalho, servicos,
procedimentos, competéncias ou atividades de seus respectivos setores de lotagéo;

Il — oficinas, workshops, grupos focais, eventos de promocao,
sensibilizacdo ou divulgacao, reunides técnicas, de trabalho ou similares, realizadas
por forca das atribuicdes setoriais ou como etapa de rotina, projeto ou processo de
trabalho.

Art. 5° A carga horaria de trabalho de cada instrutor nas atividades de
instrutoria interna ndo pode exceder a 120 (cento e vinte) horas anuais, jA computadas
aguelas destinadas a elaboracédo do projeto, do material didatico e da avaliacdo do
curso, podendo ser estendida a até 240 (duzentas e quarenta) horas anuais, em
carater excepcional, apos a devida justificativa pela Coosep e prévia autorizacdo da
Presidéncia do Tribunal.

§ 1° E devido ao instrutor o percentual de 30% (trinta por cento) da
carga horaria do curso para fins de elaboracéo e atualizacdo de material didatico.

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC AB516E5F


https://etcdf.tc.df.gov.br/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=AB516E5F
https://etcdf.tc.df.gov.br/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10632&filter[anoproc]=2019

e-DOC AB516E5F
Proc 10632/2019-e

ﬁ TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

§ 2° A Escon mantera em arquivo proprio o controle da carga horaria
de trabalho de cada instrutor nas atividades de instrutoria interna, zelando pela
observancia dos limites estabelecidos no caput.

Art. 6° As disposicOes desta Resolucdo podem ser aplicadas a
servidores publicos estaveis de outros 6rgdos ou entidades do Distrito Federal,
convidados a atuar como colaboradores eventuais em agOes de treinamento,
desenvolvimento e educacédo deste Tribunal de Contas.

Paragrafo unico. Para fins do pagamento da GECC, o servidor estavel
convidado devera fornecer copia de documentacéo pessoal em que conste o0 nimero
do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, do registro de identidade e dos dados
bancarios e apresentar certiddo negativa de débitos de tributos e contribuicdes,
certiddo negativa da divida ativa do Distrito Federal e declaracédo de chefia imediata
quanto a liberacao do servidor.

Art. 7° A GECC:
| — ndo se incorpora a base remuneratoria do servidor ou membro;

Il — ndo podera ser utilizada como base de calculo para quaisquer
outras vantagens, inclusive para fins de calculo dos proventos da aposentadoria e das
pensodes;

Il — ndo se soma a base remuneratdria mensal do cargo do servidor
ou membro, para fins de aplicacdo do teto remuneratério constitucional;

IV — néo integra a base de célculo do desconto para o regime de
previdéncia social do servidor ou membro;

V —integra a base de célculo do imposto de renda retido na fonte.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Sao responsabilidades do membro, quando for o caso, e do
servidor convidado ou designado para desempenhar atividade tipica de educacao
corporativa, prevista no art. 1° desta Resolucéo:

| — compatibilizar com sua chefia o horario de trabalho no respectivo
setor, de forma a permitir o desempenho da atividade de instrutor interno sem prejuizo
das atividades habituais no seu cargo;

Il — declarar o numero de horas ja trabalhadas em atividades de
instrutoria interna, no ambito do Distrito Federal, no ano corrente, para fins de
verificagcdo do limite previsto na Lei Complementar do DF n°® 840/11;

lIl — firmar o respectivo Termo de Compromisso, com ciéncia de sua
chefia imediata, conforme modelo contido no Anexo Il desta Resolucéo;

IV — elaborar plano de ensino equivalente a acdo de educacao
corporativa, conforme modelo fornecido pela Escon;

V — zelar pelo material didatico utilizado durante o periodo do evento;

VI — fornecer o material instrucional com antecedéncia, para
reproducao;

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC AB516E5F


https://etcdf.tc.df.gov.br/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=AB516E5F
https://etcdf.tc.df.gov.br/?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=10632&filter[anoproc]=2019

e-DOC AB516E5F
Proc 10632/2019-e

ﬁ TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

VII — cumprir o horario assumido junto a coordenacgéo do evento;

VIl - controlar a frequéncia do participante, comunicando a
coordenacao do evento todas as ocorréncias;

IX — apresentar relatério de atividades até 10 (dez) dias apds o
encerramento das atividades de capacitagdo das quais foi responsavel;

X —comparecer as reunides, quando convocado pela coordenacgéo do
evento ou pela Administracao;

XI — participar de eventos de capacitacdo e atualizacdo periédicos
voltados aos atores envolvidos em atividades de educadoria.

Art. 9° Incumbe a Escon:

| — manter em arquivo proprio o registro de instrutores internos,

fornecendo-lhes, quando couber, formacdo necessaria a melhoria da préatica de
ensino;

Il — participar da elaboracdo das propostas apresentadas pelos
instrutores para os programas de capacitacao e para as trilhas de aprendizagem, com
0 objetivo de adequa-las as necessidades institucionais;

Il — organizar as turmas, segundo os objetivos do evento e a
necessidade diagnosticada;

IV — prestar assisténcia ao instrutor quanto as instalacbes, aos
recursos instrucionais e ao material didatico;

V — elaborar relagcdo de frequéncia e expedir certificado para o0s
participantes;

VI — elaborar os instrumentos para avaliagao do instrutor e demais
avaliacdes do evento;

VII — elaborar relatério sobre o evento e o programa de capacitagao;

VIl — atestar o total de horas realizadas pelo instrutor e encaminhar o
processo a unidade competente para fins de pagamento;

IX — controlar o cumprimento do limite maximo da carga horaria de
trabalho de cada instrutor.

Art. 10. No prazo de 10 (dez) dias apos a realizacdo do curso, 0
instrutor devera apresentar a Coosep relatério avaliativo do curso e, se for o caso,
avaliacao de aprendizagem dos participantes.

Paragrafo unico. O pagamento da GECC ficara condicionado a
entrega da documentacéo prevista neste artigo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

~

Art. 11. Os recursos or¢camentarios destinados a capacitacdo dos
servidores do Tribunal e dos o6rgaos jurisdicionados serdo priorizados para a
realizacdo dos eventos constantes do Plano de Capacitacao.
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Art. 12. Podera ser desempenhada a atividade de instrutoria interna,
voluntariamente, sem o recebimento da GECC, inclusive por servidor ndo estavel,
desde que sem prejuizo das atividades habituais do cargo do instrutor.

Art. 13. Compete a Escon a expedicdo de atos e orientacdes
necessarios a operacionalizacado das disposi¢cdes contidas nesta Resolucéo.

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do
Tribunal.

Art. 15. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 16. Revogam-se a Resolugédo n® 301, de 15 de dezembro de 20186,
e demais disposi¢cdes em contrario.

ANILCEIA MACHADO
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RESOLUCAON° ,DE DE DE 20109.

ANEXO |

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO. TABELAS DE PERCENTUAIS
MAXIMOS POR HORA TRABALHADA, INCIDENTES SOBRE O MAIOR VENCIMENTO BASICO
DA TABELA DE REMUNERACAO OU SUBSIDIO DO SERVIDOR

Atuar como instrutor em eventos de treinamento, capacitagdo, desenvolvimento e educacdo e participar da
logistica de preparacao e de realizacdo de eventos educacionais (Art. 1°, incisos | e II).

PERCENTUAIS POR NIVEL DE

ATIVIDADES FORMAGAO
A B C D E
Instrutoria em curso de p6s-graduagao. 155| 1,30 | 1,15 | 1,20| -
Instrutoria em cursos de capacitacdo, treinamento e tutoria em curso a distancia. 155| 1,30 | 1,15 | 1,10 0,88
Orientacéo técnico-pedagdgica. 155 1,30| 1,45 1,10| -
Conferencista, expositor ou palestrante em simpésio, seminario ou evento similar. 155| 1,30 | 1,15| 1,10/ 0,88

Elaborar, atualizar e supervisionar trilhas de aprendizagem. Atuar como desenhista,
design instrucional ou conteudista.

Elaborar material didatico, incluindo multimidia, para cursos presenciais e cursos a
distancia.

Elabor_ar e corrigir questoes de testes e provas para cursos presenciais, a distancia ou 1,00 | 0,86 | 0,73 | 063|054
para trilhas de aprendizagem.

Atuar como membro de banca ou comissdo especial incumbida de avaliar anteprojeto ou
projeto de pesquisa, monografia, artigo ou trabalho de concluséo de curso.

Atuar como intérprete (interpretacdo ndo verbal de cddigo de comunicagdo com
portadores de deficiéncia auditiva participantes de cursos e eventos).

Participar de banca examinadora ou de comissao de concurso para exames orais, analise de curriculo, corregao
de provas discursivas, elaboragdo de questdes de provas ou julgamento de recursos interpostos por candidatos
(Art. 1°, inciso Ill).

1,15| 0,96 | 0,87 | 0,75| 0,66

1,00 | 0,86 | 0,73 | 0,63| 0,54

1,00 | 0,86 | 0,73 | 0,63| 0,54

0,75 0,75 | 0,75 | 0,75] 0,75

PERCENTUAIS POR NIVEL DE
ATIVIDADES FORMACAO

A B C D E

Exame oral. 155|130 1,15|1,10| -
Correcao de prova discursiva. 155|130 1,15]1,10|0,88

Elaboracdo de questio de prova. 155 130] 1,15]1,10| -
Julgamento de recurso. 155|130 1,15]1,10|0,88
Julgamento de trabalho em concurso de redagdo, monografia ou assemelhados. 1,15] 0,96 | 0,87 | 0,75| 0,66
Andlise curricular. 1,00| 0,86 | 0,73 ] 0,63| 0,54

Participar da logistica de preparacdo e de realizagdo de concurso envolvendo atividades de planejamento,
coordenacao, supervisdo, execucao e avaliagdo de resultado, aplicagdo de provas de concurso publico, fiscaliza-
lo ou avalia-lo, bem como supervisionar essas atividades, quando nédo estiverem incluidas entre as atribuigdes
permanentes do cargo ou setor de lotagdo (Art. 1°, inciso IV).

PERCENTUAIS POR HORA
ATIVIDADE TRABALHADA
Planejamento. 1.20
Coordenaco. 1.20
Supervis&o. 0.99
Execucao. 0.75
Aplicacéo. 0.45
Fiscalizac&o. 0.90
Supervis&o. L.20
CODIGO FORMACAO
A DOUTORADO
B MESTRADO
C ESPECIALIZACAO
D GRADUACAO
E ENSINO MEDIO
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RESOLUCAO N°

, DE DE
ANEXO Il

DE 2019.

ATIVIDADES DE INSTRUTORIA E SELECAO DE PESSOAS. CARACTERIZACAO DE PAPEIS E

RESPONSABILIDADES.

ATIVIDADE

CARACTERIZACAO

Instrutor, professor,
facilitador de ensino-
aprendizagem

Servidor ou membro que planeja e ministra aulas, seguindo objetivos de
aprendizagem previamente estabelecidos, que atua como facilitador do processo
de ensino-aprendizagem e difusdo do conhecimento em eventos de capacitacao,
na modalidade presencial, responséavel pela elaboracéo, aplicacdo e correcédo de
questdes de prova ou outras formas de avaliagdo, quando necessario.

Tutor

Servidor ou membro responsavel por exercer a mediagdo técnico-pedagdgica nos
ambientes virtuais de aprendizagem, conforme objetivos de aprendizagem
estabelecidos, orientando os participantes, recebendo e avaliando trabalhos,
fomentando e avaliando debates no férum virtual, moderando chats e listas de
discussoes.

Palestrante, conferencista,
expositor

Servidor ou membro responséavel pela apresentacdo de um tema a um grupo de
pessoas, de forma sucinta, com o objetivo de informa-las ou atualiza-las sobre
determinado assunto.

Orientador técnico-
pedagdgico

Servidor ou membro com amplo conhecimento e experiéncia em determinada area
ou assunto de interesse organizacional, com qualificacdo em instrutoria que, por
indicacédo da Administracéo, atua como ponte entre as grandes areas dos Servi¢os
Auxiliares e a Coordenacao Pedagdgica da Escola de Contas Publicas, auxiliando
na definicdo de objetivos de aprendizagem e de contelddos a serem ministrados,
na validagdo de material didatico, na escolha de métodos e técnicas de ensino e
na elaboracéo de testes e provas.

Conteudista em curso
presencial ou a distancia

Servidor ou membro com qualificagdo especifica que atua na elaboracéo,
ampliagdo, adaptagado ou revisao do conteldo e dos objetos de aprendizagem, em
linguagem adequada a ambientes virtuais ou presenciais, conforme cada caso,
assim como pela elaboragéo de testes ou provas quando necessario.

Desenhista ou design

Servidor ou membro com qualificagdo especifica que atua no planejamento,
desenvolvimento e aplicagdo de técnicas, materiais e produtos educacionais

instrucional S . e

multimidia em eventos presenciais ou a distancia.

Servidor ou membro com qualificacdo especifica que desenvolve atividade
Intérprete relacionada a interpretacdo ndo verbal, do codigo utilizado para efetivar a

comunicacdo com portadores de deficiéncia auditiva participantes de cursos e
eventos.

Membro de banca
examinadora ou grupo de
trabalho assemelhado

Servidor ou membro com amplo conhecimento e experiéncia em determinado
campo do saber, responsavel por desenvolver atividades relacionadas a exame
de anteprojetos e projetos e pesquisa, elaborac@o e/ou correcdo de questdes de
provas, correcao de provas discursivas, analise de aspectos técnicos em recursos
em processos seletivos internos ou de concurso publico.

Gestor de Trilha de
Aprendizagem

Servidor ou membro expert em determinada area de atuacdo e/ou detentor de
reconhecido dominio em temas afetos aos interesses organizacionais, com
capacitacdo apropriada, que atua na elaboracdo e na gestdo de trilha de
aprendizagem.
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RESOLUCAON° ,DE DE DE 2019
ANEXO 11l

TERMO DE COMPROMISSO DO INSTRUTOR

DADOS DO EVENTO

Instrutor:

Nome do Evento:

Publico alvo:

Local de realizacéo:

Periodo: Carga horaria:

Horéario: Dias da semana:

Declaro, para fins de desempenho das atividades de instrutoria interna do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, que:

1. Estou de acordo quanto ao horério, local de realizacédo e carga horaria do evento, bem assim
gquanto ao valor da hora-aula.

2. Realizei horas de atividades de instrutoria até o0 momento no ano corrente, de forma
que a contagem das horas referentes a esta capacitacdo atende ao limite previsto na Lei
Complementar do DF n° 840/11.

A elaboracéo do material instrucional n&o infringiu dispositivos que regulam direitos autorais.

4. O material instrucional preparado para o evento podera ser utilizado em outras atividades que
vierem a ser promovidas pelo Tribunal.

5. Estou ciente que o Tribunal se reserva o direito de cancelar o evento sem prévio aviso, em
caso de motivos administrativos, técnicos ou didatico-pedagdgicos que entenda estar
interferindo no bom desenvolvimento da atividade.

6. Realizarei a compensacéo de horas, referentes as atividades de instrutoria realizadas
durante a jornada de trabalho, no prazo maximo de 12 (doze) meses, contados da data do
recebimento da gratificac@o por encargo de instrutoria.

7. Estou ciente que a ndo compensacgdo das horas especificadas no item anterior implicara na
devolucéo dos valores percebidos pela atividade de instrutoria, na forma da Lei.

Brasilia (DF), / /
Assinatura do Servidor
Ciente.
Brasilia (DF), / /
Assinatura da Chefia Imediata
Obs.: Conforme § 4° do art. 4° da Resolugéo n° /19, cabera ao servidor ou membro informar a compensacéo

das horas, registrando, na folha de ponto, o total de horas compensadas em cada més, para fins de comprovacéo
junto ao Servico de Cadastro Funcional do disposto nos itens 6 e 7 acima.

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC AB516E5F
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