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PORTARIA-ISC N° 7, DE 18 DE MARCO DE 2011

Regulamenta o pagamento da gratificacdo por
encargo de curso ou concurso no ambito do Tribunal
de Contas da Unido e da outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais,

considerando o disposto no Capitulo VII da Resolu¢do-TCU n° 212, de 25 de junho de
2008, em especial nos arts. 43 e 45;

considerando os critérios para o pagamento da gratificacdo por encargo de curso ou
concurso dispostos no art. 76-A da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, regulamentada pelo
Decreto n° 6.144, de 15 de maio de 2007;

considerando a necessidade de revisdo dos valores de referéncia para pagamento da
gratificagdo por encargo de curso ou concurso;

considerando o contido no processo TC-005.931/2011-8, resolve:

Art. 1° O pagamento da gratificacdo por encargo de curso ou concurso a servidores do
Tribunal de Contas da Unido (TCU) observa o disposto nesta Portaria.

Art. 2° Compreende-se como encargo de curso ou concurso a participacao de servidor em:

| - acdo educacional presencial ou em educacéo a distancia (EaD) promovida pelo Instituto
Serzedello Corréa (ISC), como instrutor ou tutor, quando essas atividades ndo estiverem incluidas
entre as atribuicdes do cargo, da funcdo, da unidade de lotacdo, do grupo de servidores nela lotados, ou
forem atribuidas ao servidor por projeto institucional de que seja participante;

Il - atividades, realizadas fora do horéario de trabalho do servidor, de:

a) elaboracdo de material didatico ndo constituinte de documentos ou materiais
institucionais;

b) adaptacdo de material didatico pré-existente para EaD;
c) revisdo de material didatico pré-existente, para qualquer modalidade;

Il - banca examinadora ou comissdo para exames orais, analise curricular, correcdo de
provas discursivas, elaboracdo de questdes de provas ou julgamento de recursos intentados por
candidatos em processos seletivos promovidos pelo ISC;

IV - atividades de coordenacdo académica, ou pedagdgica ou técnica em cursos de pos-
graduacdo promovidos pelo ISC, bem como orientagdo de trabalho de conclusdo de curso;



V - grupos de pesquisa, comunidades de préatica ou foruns de aprendizagem formalmente
constituidos pelo ISC, como moderador, organizador ou compilador de contetdo.

Art. 3° Para os fins desta Portaria, consideram-se:

| - instrutor: servidor responsavel pela conducdo de acOGes de educacdo realizadas na
modalidade de ensino presencial, incluindo professores, no caso de cursos de pds-graduacao;

Il - tutor: servidor responsavel pela conducdo de acdes de educacdo realizadas na
modalidade de ensino a distancia, inclusive em foruns de discussdo e comunidades de pratica;

I11 - conteudista: servidor responsavel pela elaboracdo, adaptacdo ou revisdo de materiais
didaticos.

8§ 1° As atividades de conteudista sdo assim definidas:

| - elaboracdo de material didatico: criacdo ou selecdo e organizacdo, com 0s ajustes e
referéncias necessarios, nesse caso, de contetdo educacional necessario as acdes educacionais;

Il - adaptacdo de material didatico: ajuste de material didatico previamente criado, para
transposicao de curso presencial para a modalidade de ensino a distancia;

I1I - revisdo de material didatico: atualizacdo, correcdo de impropriedades ou ajuste de
conteddo necessario por forca de atos ou de fatos transcorridos desde a elaboracdo do material didatico
desde que néo caracterizado material novo ou ampliagdo de material.

8 2° O caso de ampliagdo necessaria ou aproveitamento de material didatico ja existente
para elaboracdo de novo material serd considerado elaboragdo de material, a ser remunerada
proporcionalmente ao acréscimo ao material original.

§ 3° A caracterizacdo dos casos dos pardgrafos anteriores, bem como a determinacdo da
proporcionalidade, quando for o caso, sera fundamentada no pedido de autorizacdo de realizacdo da
acao ou da remuneracéo do facilitador.

Art. 4° Compete ao ISC, quanto ao desenvolvimento das atividades referentes a cursos ou
concursos e apoio ao servidor com encargo de curso ou concurso:

| - coordenar o desenvolvimento e a realizacdo da acdo educacional, do ponto de vista
pedagdgico, executivo e logistico, orientando o instrutor ou tutor quanto as melhores préticas a serem
adotadas;

Il - coordenar a elaboracdo do material didatico, quando for o caso, incluindo orientacéo
técnica educacional necessaria ao conteudista;

I11 - encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas a solicitacdo de lancamento, na folha de
pagamento, do valor devido a titulo de gratificacdo por encargo de curso ou concurso, incluindo
informacdo da necessidade de ajuste no sistema de frequéncia eletronica do servidor remunerado, se
for o caso;

IV - avaliar o desenvolvimento e os resultados da acéo educacional e do desempenho do
facilitador de aprendizagem, e comunicé-lo dos resultados dessa avaliagao.

Art. 5° As atividades referentes a curso ou cOncurso que ensejarem remuneracao Seréo
firmadas em termo de compromisso, que incluira:

I - 0 numero do processo autuado para aquela agdo, quando houver;



Il - 0 periodo previsto para o desenvolvimento de materiais didaticos ou o periodo para a
realizacéo da acédo educacional, conforme o caso;

111 - a declaracéo de titulacdo do servidor e de que seu curriculo encontra-se atualizado no
Banco de Competéncias no Portal TCU,;

IV - a carga horéria da acdo educacional,
V - 0s valores a serem pagos e a respectiva formula de calculo, que contera:
a) o valor da gratificacéo pelo tipo de agdo educacional, conforme Anexo | desta Portaria;

b) no caso de instrutoria ou tutoria, 0 nimero de turmas sob responsabilidade do instrutor
ou tutor, distribuidas conforme art. 7° desta Portaria e Anexo Il nele citado;

) 0 nimero de horas de encargo, por turma, em caso de instrutoria ou tutoria;

d) opcionalmente, fatores de reducdo do valor da gratificacdo, baseados na evasdo de
participantes, no caso de instrutoria em ac6es em EaD abertas a publico externo e amplo, constituido
de servidores publicos e cidaddos em geral;

VI - a declaracdo de conhecimento das condicdes e responsabilidades para o recebimento
da gratificagdo constantes nos 88 2° e 3° deste artigo, bem como das penalidades previstas no art. 6°
desta Portaria;

VII - outras informacOes além das constantes neste artigo, se pertinentes.

8 1° Serd registrada em termo especifico, anexo ao termo de compromisso, a anuéncia da
chefia imediata sobre liberag&o do servidor, conforme constante no termo de compromisso.

8 2° O servidor, para fazer jus a gratificacdo por encargo de curso ou concurso conforme
informado no termo de compromisso, aceitard, além do disposto no termo, as seguintes condi¢des e
COmpromissos:

I - no caso de atuagdo como instrutor em agdes educacionais presenciais:
a) disponibilizacdo do material de apoio a instrucdo no prazo combinado;
b) realizacdo ou validacao de ajustes de formatacdo no material de apoio a instrucao;

¢) comparecimento ao local de realizacdo da acdo 15min (quinze minutos) antes do inicio
de cada aula ou turno de aulas;

d) cumprimento do disposto no plano instrucional previamente desenvolvido ou validado
com o coordenador designado pelo ISC, salvo alteragdes do planejado para atender a necessidades de
pequenos ajustes de tempo e contetido, no decurso da acao;

e) administracdo, em sala, de problema, discussdo inapropriada, ofensa ou incidente que
seja prejudicial ao bom andamento da ac¢do educacional, comunicando ao coordenador indicado pelo
ISC, caso julgue necessario;

Il - no caso de atuagdo como tutor em agOes educacionais na modalidade EaD:
a) conhecimento da estrutura e das atividades do curso;
b) cumprimento do cronograma de tutoria;

¢) administracdo, no ambiente de aprendizagem, de problema, discussdo inapropriada,
ofensa ou incidente que seja prejudicial ao bom andamento da acdo educacional, comunicando ao
coordenador indicado pelo ISC, caso julgue necessario;

d) informar ao ISC necessidade de atualizacdo de material didatico detectada durante a
realizacéo da agédo educacional;



I11 - no caso de atuagdo como conteudista:

a) elaboracdo do material didatico identificado no plano instrucional da acdo educacional,
no padrdo de qualidade definido pelo ISC;

b) entrega do material no prazo combinado e registrado no termo de compromisso;

¢) promocao das alteragcbes recomendadas pelo ISC no sentido de adequar o material ao
padrdo institucional e as finalidades da acdo educacional;

d) revisdo, nos termos do art. 3°, § 1°, Il1, pelo periodo de dois anos, do material didatico,
sem direito a nova remuneracao;

e) cessdo ao ISC dos direitos patrimoniais dos materiais didaticos produzidos, sem
exclusividade.

8 3° Nao sera obrigacdo do conteudista, prevista no paragrafo anterior, III, “d”, a revisdo
de seu material didatico que signifique ajuste do material, do todo ou de parte, para composi¢cdo de
novo material, junto a materiais de outros conteudistas, situacdo em que ensejara gratificagdo, com
revisao, previsto no Anexo | desta Portaria.

84° A revisdao do material didatico, prevista no paragrafo anterior, III, “d”, sera
formalmente solicitada pelo ISC:

| - ao autor, até duas vezes antes do término do prazo de dois anos contados do inicio da
acao educacional que ensejou sua elaboracéo, situacdo em que configurard encerramento da obrigacéao
do facilitador autor quanto a atualizagdo e ndo serd remunerada;

Il - a0 autor, preferencialmente, ou a outro servidor, apds dois anos do inicio da agdo
educacional que ensejou sua elaboracdo, situacdo em que sera remunerada e que se aplicard o
compromisso constante no § 2°, 111, “d”, deste artigo;

Il - a outro servidor, na hipdtese de negacdo ou impossibilidade de revisdo pelo autor,
situacdo em que se aplicard o disposto no inciso anterior e, no que couber, o disposto no art. 6° desta
Portaria.

85° A cessdo ao ISC dos direitos patrimoniais prevista no 8§ 2°, III, “e”, deste artigo
implica:

| - a afirmacdo, pelo conteudista, da autoria propria dos materiais, bem como de que néo se
trata de material disponivel na unidade de lotacdo do servidor ou de outras unidades, considerando-se
as indicaces da fonte e os direitos autorais envolvidos;

Il - o direito de uso, pelo ISC, na integra, em partes ou em compilagdo com outros
materiais, de reproducdo, de distribuicdo, de alteracdo de formato ou qualquer outra forma de
utilizacdo, para fins de acbes educacionais, desde que ndo se signifique deturpacdo ou
descaracterizacdo e nao ofenda os direitos morais do autor;

11 -0 reconhecimento, pelo ISC, dos direitos morais do autor, em especial o
reconhecimento da autoria;

IV - o direito de uso, pelo autor, incluindo para fins lucrativos.
Art. 6° O servidor que descumprir, injustificadamente, as condi¢cbes e compromissos

elencados no art. 5° desta Portaria e que dependam de sua acdo sujeita-se, cumulativamente e nao
excluindo sangdes penalidades previstas em Lei:

| - por descumprimento: a deducdo de 5% (cinco por cento) do valor da remuneracéo,
cumulativamente;

Il - por descumprimento que inviabilize ou cause prejuizo notdrio a realizacdo da agédo



educacional: a ndo participacdo em atividades descritas nesta Portaria, com remuneracgdo, pelo periodo
de dois anos;

I11 - por ndo cumprimento que gere custos adicionais diretos ao ISC: a procedimento para
ressarcimento do valor correspondente.

8 1° As justificativas do servidor serdo analisadas, em primeira instancia, pelo
coordenador da acdo indicado pelo ISC e da deciséo cabera recurso direto ao Diretor-Geral do 1SC.

8 2° O disposto nos incisos Il e 111 deste artigo serd determinado pelo Diretor-Geral.
Art. 7° Os valores da gratificacdo por encargo de curso ou concurso por tipo de atividade
s&o 0s constantes no Anexo | desta Portaria.

8 1° A quantidade de horas trabalhadas a ser considerada para fins da gratificacdo por
encargo de curso ou concurso corresponde, conforme atividades elencadas no art. 2°, incisos | a 1V,
desta Portaria, seré:

I - no caso do inciso I, atuacdo como instrutor, tutor: a carga horéria da acdo educacional;
Il - no caso do inciso I, atuacdo como conteudista:

a) para o disposto na alinea “a”, elaboracdo de material: como no inciso | deste artigo;

b) para o disposto na alinea “b”, adaptagdo de material: metade da carga horéaria prevista
para a acdo em EaD;

C) para o disposto na alinea “c”, revisdo do material: metade da carga horaria da agdo em
EaD ou presencial, prevalecendo os valores por hora de ac¢éo presencial, em todo caso;

I11 - no caso do inciso I, participacdo em banca: de 2h (duas horas) por evento;

IV - no caso do inciso IV, coordenagdo técnica ou académica, ou orientagdo de trabalho de
concluséo de curso:

a) por coordenacdo académica de disciplina de curso de pds-graduacao: de 10h (dez horas);

b) para atividade de coordenacdo pedagdgica ou técnica, ou atividade de orientacdo de
trabalho de conclusdo de curso: de 6h (seis horas) por evento, disciplina, curso ou trabalho orientado;

V - no caso do inciso V: de 20h (vinte horas) por més ou por evento, se executado em
menos de um més.

8 2° Para fins de pagamento de gratificacdo, uma agdo educacional é definida por uma
turma, cuja constituicdo obedecera a quantidade de participantes por tipo de acdo educacional
constante no Anexo Il desta Portaria, salvo:

| - no caso de educacdo a distancia, a critério da coordenacdo do curso, por questdo de
logistica ou de natureza pedagogica:

a) quando os participantes em ndmero comportado por uma turma forem divididos em
mais de uma turma: sera considerada turma Unica e uma Unica acdo para fins de gratificacdo,
respeitado o limite maximo de participantes que integrariam uma turma;

b) quando os participantes em numero superior ao comportado por uma turma forem
agrupados em uma Unica turma: serdo consideradas tantas turmas e tantas a¢Ges quanto seriam as
necessarias para comportar o numero de participantes, considerando o limite minimo de participantes
que integrariam as diversas turmas:

Il - em se constatando necessidade de realizacdo da acdo com nimero menor ou maior de



participantes, devidamente justificada ao Diretor de Desenvolvimento de Competéncias.

8 3° A coordenacdo da agdo educacional distribuird ou redistribuird os participantes em
turmas, reabrird inscricbes ou selecionara numero menor de participantes, para conformacdo ao
disposto no Anexo Il desta Portaria e segundo o disposto no paragrafo anterior, para obtencdo de
melhor relacdo entre o custo e o beneficio para a realizacéo da acéo.

Art. 8° A gratificacdo por encargo de curso ou concurso ndo é devida:
| - por realizagdo de treinamentos informais, ndo geridos pelo ISC e realizados em servico;
Il - por participacao:

a) em evento institucional de finalidade precipua ndo educacional;

b) em acdes de representacdo do TCU ou da unidade de lotacdo, ou de apresentacdo de sua
estrutura, processos de trabalho, atividades e trabalhos em curso;

¢) como convidado ou colaborador, em acdo educacional formalmente atribuida a outro
servidor,;

d) por economia processual, por participacdo em acdes com duracdo inferior a 2h (duas
horas);

Il - por acdo educacional ou elaboracdo de materiais didaticos:
a) previstas em projeto de que o facilitador participe, na medida desta previsao;
b) realizada na jornada de trabalho, sem compensacdo de carga horaria;

I11 - pela elaboracdo de materiais didaticos de apoio a exposicdo do facilitador em acdes de
desenvolvimento presenciais, nao diretamente aproveitaveis sem a participacdo do instrutor, que
incluem:

a) apresentacdes sem coesdo textual, para projetor multimidia ou impressas;

b) ilustracbes e graficos avulsos, para demonstracbes de procedimentos ou para
exemplificacdo;

c) exercicios propostos naturalmente no decurso da exposicdo, ndao formalmente
estruturados ou ndo previamente resolvidos ou comentados;

d) textos originais de referéncia do Tribunal ou de outras fontes, salvo em composigdo com
materiais produzidos ou integrantes destes, conformados aos padrdes do ISC;

e) outros materiais similares, produzidos sem a orientacdo, fora dos padrdes definidos pelo
ISC ou sem autorizacao prévia de despesa;

IV - por qualquer tipo de atuacdo em grupos de pesquisa, de comunidades de pratica, de
foruns de aprendizagem ou lista de discussdao ndo formalmente criados ou geridos pelo ISC ou sem
autorizacdo da despesa;

V - nos casos previstos em Portaria ISC-SEGEP n° 1 de 2010.
8 1° Os materiais descritos no caput deste artigo, inciso Ill, ensejardo remuneracgéo, ainda

que apos sua utilizagdo na acao educacional para a qual foram produzidos, no caso do cumprimento de
todas as condicdes abaixo:

| - a acdo puder ser reeditada, observando-se o conteido e o publico que o pode demandar,
situacdo em que a acdo constara no portfolio de a¢bes do ISC;



Il - a despesa for autorizada;
I11 - os materiais conformarem-se aos padrdes definidos pelo ISC.

§2° Os padrdes de materiais didaticos do ISC podem divergir dos padrGes de
comunicacdes institucionais do TCU e das normas técnicas de producéo cientifica, salvo:

| - 0 estritamente previsto nas normas de identidade visual e na identificacdo da
propriedade do TCU, e

Il - no que diz respeito & normatizagdo técnica, o que ndo prejudique a didatica.

Art. 9° O pagamento da gratificacdo por encargo de curso ou concurso a servidores do
Tribunal corre & conta dos recursos orgamentario-financeiros geridos pelo ISC e é efetivado por
intermédio do sistema de folha de pagamento do TCU, no més subsequente ao término das obrigacdes
relacionadas a acao educacional, salvo razdo em contrério.

Art. 10. Os pagamentos a titulo de passagens, diarias e de gratificacdo por encargo de
curso ou concurso referentes a participacdo de servidor do TCU em evento realizado em regime de
cooperacdo com outra instituicdo sdo assumidos preferencialmente pela instituicdo beneficiaria.

Art. 11. Serdo anexados ao processo eletrbnico administrativo correspondente a acédo
educacional que enseja pagamento de gratificacdo por encargo de curso ou concurso:

| - a representacdo para autorizagdo, que trara informagfes sucintas sobre a demanda da
acao, caracteristicas basicas do curso, servidores responsaveis e valores envolvidos;
Il - o termo de compromisso do facilitador e a anuéncia da chefia imediata;

IV - a relacdo de participantes efetivos, em registro de folha de frequéncia manualmente
preenchida ou em meio eletrénico equivalente;

V - atestacdo, pelo coordenador da acdo educacional, da prestacdo do servico realizado;
VI - relatério de encerramento do processo;
VII - outros documentos que sejam especificamente necessarios.

Art. 12. O ISC promovera, sempre que possivel, processo seletivo de instrutores, tutores e
conteudistas, com critérios previamente definidos em edital.

Art. 13. As autoridades do TCU aplica-se, no que couber, o disposto nesta Portaria.
Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral do ISC.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a
14 de marco de 2011, no que diz respeito a atividades em curso que ensejam o pagamento da
gratificagdo por encargo de curso ou concurso.

ADRIANO CESAR FERREIRA AMORIM
Diretor-Geral



ANEXO | A PORTARIA-ISC N° 7, DE 18 DE MARCO DE 2011

VALORES POR HORA DA GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

I
; Descricéo das atividades Titulacéo Valor
m
Doutor R$ 265,79
Elaboracéo de material didatico para acdes de Mestre R$ 253,71
educacgdo na modalidade EaD ou adaptacéo de
1 | material para a modalidade EaD, considerando-se Especialista’ R$ 241,63
metade da carga horéaria da acdo em EaD, nesse
ultimo caso. Graduado R$ 229,55
Ensino médio R$ 217,46
Atuacdo como professor, ou coordenador Doutor R$ 205,38
académico, pedagdgico ou técnico, ou orientacéo
5 de trabalho de conclusdo de curso. em curso de Mestre R$ 193,30
pos-graduacéo certificado pelo ISC,
considerando-se a carga horaria fixa, quando ndo Especialista R$ 18122
se tratar de atuacdo como professor.
Doutor R$ 175,18
Mestre R$ 169,14
Atuacdo como instrutor ou tutor em acdes de .
3 educagdo nas modalidades EaD ou presencial. Especialista R$ 163,10
Graduado R$ 157,06
Ensino médio R$ 151,02
o Doutor R$ 132,89
Elaboragdo de material didatico para agdes de
educacéo na modalidade presencial ou revisdo de Mestre R$ 126,85
material didatico para qualquer modalidade,
4 | considerando, nesse Ultimo caso, metade da carga Especialista R$ 120,81
horéria da agdo e a restricdo de pagamento ao
proprio autor ou ao revisor pelo prazo de 2 (dois) Graduado R$ 114,77
anos da elaborag&o ou revisao.
Ensino médio R$ 108,73

1 Especialista: servidor com certificado em curso de pds-graduacéo lato sensu.




ANEXO Il A PORTARIA-ISC N° 7, DE 18 DE MARCO DE 2011

QUANTITATIVO DE PARTICIPANTES POR TURMA PARA FINS DE GRATIFICACAO ENCARGO

DE CURSO OU CONCURSO
MODALIDADE N.° DE PARTICIPANTES
PRESENCIAL EaD MINIMO MAXIMO
1 | Palestras. - s/ limite s/ limite

AcBes educacionais para publico externo amplo’,
2 |- com atuacdo principal do tutor em suporte a forum 240 480
de davidas.

AcBes educacionais para publico interno,

exclusivamente ou com publico externo

3 |- o a 120 240
qualificado, com atuagao principal do tutor em

suporte a forum de davidas.

Acdes educacionais para publico interno ou
publico externo qualificado?, com atividades
4 |- préticas predominantemente objetivas®, 60 120
comentadas pelo tutor, ou gestéo de comunidades
de prética.

Acgdes educacionais para pablico interno ou
Acdes educacionais baseadas em | publico externo qualificado, com atividades
exposicao, com atividades préticas | praticas contendo questes subjetivas’, que

5 que ocupam menos de 1/3 do ocupam menos de 1/3 do tempo, ou que podem 30 60

tempo. ser corrigidas por gabarito, modelo, comentario ou

regra geral diretamente aplicavel.
~ . Acdes educacionais com atividades préticas para
Acdes educacionais com EARSE S -
5 o publico interno ou publico externo qualificado,

atividades praticas em pelo menos ~ e

6 contendo questdes subjetivas que ocupam pelo 15 30

1/3 do tempo, ou realizadas em

laboratério de informatica. menos 1/3 do tempo e que devem ser corrigidas

individualmente.

! Por “publico externo amplo™ entendem-se servidores ptblicos ou cidad&os em geral.

2 Por “pliblico externo qualificado” entendem-se servidores piblicos com atuacéo em controle ou de
suporte a 6rgdos de controle, ou de outros 6rgdos para os quais a profundidade do tema seja equiparada
ado TCU.

3 Por “questdes objetivas” entendem-se atividades cuja resposta é dnica.

* Por “questdes subjetivas™ entendem-se atividades cuja solucéo seja pessoal ou exija redacéo.




