REGULAMENTACAO DA ATIVIDADE DE INSTRUTORIA INTERNA NO AMBITO DA
EBSERH

Portaria- SEI n°® 2931, de 26 de dezembro de 2022
O Diretor de Gestdo de Pessoas da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares - Ebserh, no uso das
atribuicdes institucionais previstas no art. 62 do Regimento Interno da Administragdo Central da Eb-
serh, aprovado na 1372 Reunido Extraordinaria do Conselho de Administracdo, realizada no dia 14 de
junho de 2022, e considerando o disposto no inciso VI do artigo 16 do Regimento Interno da Adminis-
tracdo Central, resolve:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Editar a presente portaria com o objetivo de regulamentar a atividade instrutoria interna no am-
bito da Rede Ebserh.
Art. 2° As agdes de capacitagdo executadas na forma de instrutoria interna deverdo respeitar o disposto
na norma que regulamenta as a¢@es de capacita¢do, no que couber.
Art. 3° Considera-se instrutoria interna a atuacdo de colaborador, especialista na tematica da agéo de
capacitacdo, nos seguintes papéis:
I.  Instrutor: professor de cursos realizados na modalidade presencial ou online sincrono;
Il.  Tutor: mediador do processo de ensino-aprendizagem na modalidade assincrona;
I1l.  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 conteido e objetos de aprendizagem em linguagem ade-
guada a ambientes virtuais, inclusive com producéo de videoaulas;
V.  Revisor de material didatico: profissional que revisa a escrita, de acordo com as regras da Lingua
Portuguesa, e/ou o conteido, uma vez expirado o periodo obrigatério de revisdo previsto no
inciso VIII do artigo 11.
VI.  Curador de Trilha de Aprendizagem: profissional responséavel pela validacéo e atualizagdo do
contetdo da trilha, inclusive seu alinhamento com a cultura e estratégia organizacional.
VII.  Coordenador: responsavel pelo planejamento, organizagdo, acompanhamento e apoio aos parti-
cipantes e instrutores durante a realizacdo dos cursos e eventos.
VIIl.  Assistente: profissional que apoio o Coordenador, limitado a 1 assistente a cada 30 horas de

capacitacdo ou evento.



§ 1° Cada curso ou evento podera ter no maximo 1 coordenador.
§2° A instrutoria interna gerara certificado de atuagdo, com a respectiva carga horaria, de acordo
com os critérios definidos nesta Portaria.
§ 3° O colaborador que estiver em frui¢do de licenca, férias ou afastamentos legais ndo podera
exercer a atividade de instrutoria interna.
§ 4° Caso seja necessario o deslocamento do instrutor, serdo devidos diérias e passagens com 6nus
para a Administracdo Central ou filial demandante.
CAPITULO Il
DO BANCO DE INSTRUTORES
Art.4° Os instrutores internos deverdo ser selecionados por meio de edital e compordo o banco de ins-
trutores da Rede Ebserh.
Paragrafo Unico. A obrigatoriedade disposta no caput passa a vigorar 6 (seis) meses apos a pu-
blicagdo da presente Portaria.
Art.5° O edital para selecdo de colaboradores para atuarem como instrutor interno na rede Ebserh devera
exigir no minimo os seguintes critérios de habilitacéo:

I.  nivel superior ou especializacdo na &rea de conhecimento e/ou segmento que deseja atuar ou
Experiéncia profissional de no minimo 12 meses em atividade correlata e/ou experiéncia pro-
fissional de no minimo 24 meses, em atividade relacionada a area de conhecimento e/ou ao seg-
mento em que deseja atuar;

Il.  aprovacdo em curso de formacdo pedagogica oferecido pela EBSERH ou realizado em outra
instituicdo, com carga horaria minima de 40 horas e validade minima de 5 anos e/ou comprova-
c¢do de atuacdo no papel em que for atuar, de acordo com o art. 3°.

I1l.  em caso de ja ter sido instrutor em capacitacfes na mesma tematica que deseja atuar, devera ter
obtido nota minima de 7,5 no quesito atuacdo do instrutor na avaliacdo de reacao;
IV.  aprovacdo em curso de desenho instrucional ou comprovacao de atuacdo como desenhista ins-
trucional, para atuagdo na atividade descrita no inciso Il do artigo 3°.
CAPITULO llI
DOS CRITERIOS PARA ELABORACAO DE MATERIAIS DE APOIO E CONTEUDOS
Art.6° Os materiais de apoio e conteldo para capacitagdes deverdo conter:

. plano de trabalho;

Il.  declaracdo de ineditismo e autenticidade dos materiais produzidos, quando for o caso;

1l. Termo de cessdo de direitos autorais e de uso de imagem e voz, quando for o caso;



IV.  todas as referéncias bibliogréficas, de acordo com as normas da ABNT;
V.  formato digital editavel, quando for o caso.
8 1° As avaliagdes de aprendizagem devem conter pelo menos 5 questdes, no caso de haver pre-
visdo no projeto de instrutoria, com o respectivo gabarito fundamentado.
§ 2° Além do disposto nos incisos | a V do caput, para os cursos a distancia, cada aula podera ter
0 nmero necessario de videos e 4udios, respeitando o limite maximo de 10 minutos por arquivo.
§ 3° Além do disposto nos incisos | a V, o material de apoio para cursos presenciais devera:
a) Conter informacdes repassadas durante a acéo de capacitacdo;
b) Ser entregue com antecedéncia minima de 3 dias Uteis antes da realizacdo da capacitacao.
CAPITULO IV
DA DEFINICAO DA CARGA HORARIA
Art. 7°. Para fins de definicdo da carga horaria deveréo ser respeitados os seguintes critérios:
I.  lem agBes de capacitacdo presenciais: considera-se hora-aula sessenta minutos de instrutoria,
sendo a carga horaria do certificado idéntica & da capacitacéo.
Il.  em acOes de capacitacdo a distancia, a carga horaria sera calculada pela area de gestéo de pes-
soas, considerando:
a) 10 minutos por lauda que contenha no minimo 1.250 caracteres;
b) 10 minutos por lauda com infografico que contenha no minimo 625 caracteres;
€) 2 minutos por slide;
d) O triplo do tempo de execucdo de video ou audio;
e) 3 minutos para cada questdo discursiva; e
f) 2 minutos para cada questdo objetiva.
§1° Para o calculo do tempo das atividades de preparacdo de material didatico e/ou correcédo de
avaliacdo das acBes de capacitacdo presenciais sera acrescido até 50% da carga horaria do curso,
distribuidas entre os instrutores responsaveis.
§ 2° Para o calculo do tempo das atividades de planejamento e desenvolvimento das a¢Bes de
capacitacdo a distancia sera acrescido 50% da carga horéria do curso, distribuidas entre os res-
ponsaveis pela elaboragéo.
8§ 3° Para o célculo do tempo das atividades de coordenagdo sera acrescido:
a) 20% da carga horaria da agdo de capacitacdo ou evento com até 30 horas;
b) 30% da carga horéria da acdo de capacitacdo ou evento acima 30 horas.

8§ 4° Para o calculo do tempo das atividades de assisténcia sera acrescido:



a)
b)

10% da carga horéria da acéo de capacitagdo ou evento com até 30 horas;
15% da carga horéria da acéo de capacitagdo ou evento acima 30 horas.
CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art.8° Compete ao Servigo de Capacitacdo e Avaliacdo de Desempenho - SECAD:

publicar, no minimo anualmente, edital de selecdo para composi¢do do banco de instrutores da
rede Ebserh;

criar e manter atualizado o banco de instrutores internos;

monitorar e acompanhar a instrutoria interna em toda a rede;

exercer as atribuigdes dispostas no art. 9° no caso de instrutorias demandadas no &mbito da

Administracéo Central.

Art.9° Compete as areas de gestdo de pessoas:

V.
VI.
VII.

identificar necessidade de capacitagdo a serem feitas por instrutoria interna e contempla-las no
Plano de Desenvolvimento de Competéncias-PDC;

analisar o projeto basico das instrutorias internas, contempladas no PDC, no prazo maximo de
15 dias, observando a pertinéncia entre objetivo e ensino, metodologia, aspectos da avaliagdo
de aprendizagem, dentre outros aspectos que entenda pertinentes;

identificar, via banco de instrutores, colaborador apto para a instrutoria interna e convida-lo
formalmente para atuar;

ndo havendo confirmacdo no prazo estipulado no inciso | do art. 11, a area de gestdo de pessoas
convidara o proximo colocado;

Analisar e propor alteragdes, quando for o caso, no Plano de Ensino;

demandar a devida divulgacédo da capacitagéo; e

providenciar o espago adequado para realizacdo da capacitacdo, quando for o caso.

Art.10. Compete a &rea demandante:

1.
V.
Art. 11.

revisar, quando for o caso, 0 material didatico da capacitacéo;

encaminhar a lista de presenca e demais documentos comprobatorios da realizagdo da capacita-
¢ao a area de gestdo de pessoas;

fornecer subsidios para a elaboragdo do Banco de Instrutores;

elaborar o projeto béasico, quando demandado pela area de gestdo de pessoas.

Compete ao colaborador selecionado para atuar como instrutor interno:

responder o convite formal, disposto no inciso Il do art. 9°, no prazo de até 7 dias corridos;



VI.
VII.

VIII.

assinar o Termo de Ciéncia de Instrutor Interno, constante no Anexo I;

providenciar, junto a chefia imediata, autorizagdo para a execugdo da instrutoria;

elaborar o Plano de Ensino, em até 15 dias do aceite formal para ministrar a atividade, nos

moldes definidos pelo SECAD;

elaborar material didatico de suporte, quando previsto no projeto basico;

responder, no maximo em 72 horas, as ddvidas postadas no férum, nos casos de tutoria;

cumprir o cronograma da agdo de capacitacdo, definido no projeto basico elaborado pela area

demandante;

revisar o material desenvolvido pelo periodo de 2 (dois) anos, sem direito a emissdo de novo

certificado, no caso de produgéo de videoaulas ou elaboragdo de material didatico.
8§ 1° A é&rea de gestdo de pessoas poderd propor alteragdes no Plano de Ensino para melhor ade-
quacdo da capacitagdo as necessidades detectadas.
§ 2° O instrutor interno que descumprir as competéncias dispostas nos incisos IV a VII, podera
ser impedido de desempenhar atividades de instrutoria pelo prazo de 1 (um) ano, salvo em caso
de justificativa aceita pela area de gestao de pessoas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. A atuacéo do colaborador nas atividades constantes dos incisos | e Il do art. 3° impedem que

ele seja participante do mesmo modulo da agéo de capacitacdo.

Art.13. Os cursos a distancia desenvolvidos ou adquiridos pela Ebserh poderdo ser compartilhados com

outros 6rgdos publicos, mediante prévia autorizacdo do Diretor de Gestdo de Pessoas e desde que sejam

resguardados os créditos da producdo do curso e da autoria do material didatico.

§ 1° O 6rgdo solicitante podera realizar adaptacdes textuais, técnicas e pedagdgicas, no intuito de
adequar o curso a sua realidade, desde que sejam mantidas as caracteristicas de design, os conte-
dos originais e as referéncias aos autores e a EBSERH.

§ 2° O acompanhamento da tutoria e o suporte técnico para utilizacdo do curso no Ambiente

Virtual de Aprendizagem é de responsabilidade do 6rgéo solicitante.

Art. 14. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Diretor de Gestdo de Pessoas.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Rodrigo Augusto Barbosa



