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ATO ADMINISTRATIVO N° 149/2026/EVERESTE

Aprova o novo documento institucional
“Regulamento de Instrutoria Interna”,
no ambito do Instituto de Tecnologia e
Inovagéo Evereste.

O Secretario-Executivo do INSTITUTO DE TECNOLOGIA E INOVAGAO
EVERESTE, associacao civil de direito privado, sem fins lucrativos, de duragao
indeterminada, André Fabiano Santos Pereira, no uso de suas atribuicbes legais

e regimentais;

CONSIDERANDO o disposto no Art. 1°, incisos | a V, do Ato Administrativo
n® 112/2025/EVERESTE, que delega competéncias ao Secretario-Executivo do
Instituto Evereste e da outras providéncias;

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o novo documento institucional “REGULAMENTO DE
INSTRUTORIA INTERNA”, na forma do anexo Unico deste Ato, no ambito do

Instituto de Tecnologia e Inovagéo Evereste.

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Manaus, 13 de maio de 2026.
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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este Regulamento estabelece normas, critérios e procedimentos
para a selegdo, designagado, atuagcdo, acompanhamento e compensagao de

instrutores internos, no ambito do Instituto de Tecnologia e Inovagao Evereste.

Art. 2° As disposicoes deste Regulamento aplicam-se a todas as
unidades, projetos e programas institucionais que envolvam a¢des de capacitagao,
treinamento, formag¢ao ou desenvolvimento de pessoal, excetuados os casos de
profissionais contratados para desempenhar, em carater continuado, atividades de
capacitagao, treinamento, formagao ou desenvolvimento de pessoal, os quais se

regerao por instrumentos contratuais proprios e normativos especificos.

Art. 3° A aplicagcdo deste Regulamento observard os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
meritocracia, transparéncia, integridade e protecao de dados pessoais, enquanto

diretrizes de governanga, ética e conformidade adotadas pelo Evereste.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES

Art. 4° Para fins deste Regulamento, aplicam-se as seguintes defini¢des:

|- Instrutor Interno: colaborador integrante do quadro funcional do
Instituto de Tecnologia e Inovacao Evereste que, em carater acessorio,
voluntario e eventual, ministra a¢gdes de capacitagao institucional,
mediante designacgao formal e observancia da legislagao trabalhista
vigente. A atuacdo como instrutor interno nado gera incorporagao
salarial, nem reconhecimento automatico de novas atribuicdes

permanentes;
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VI -

Hora-Aula: unidade padrao de mensuragao da atividade de instrutoria,
correspondente a 60 (sessenta) minutos, adotada como base oficial

para calculo de carga horaria e compensagao financeira;

Modalidades Formativas: formatos de oferta das agdes educacionais,
incluindo atividades presenciais, remotas sincronas, remotas

assincronas e hibridas;

Publico Atendido: destinatarios das agdes formativas, podendo
compreender colaboradores internos ou publico externo (parceiros e
comunidade), observando-se a adequacdo da linguagem pedagdgica

e 0s requisitos legais de protecao;

Termo de Compromisso e Aceite de Instrutoria Interna: documento
formal que estabelece direitos, deveres, carga horaria, valores, prazos,
responsabilidades e condicdes de execugcdo da atividade de

instrutoria;

Unidade Demandante: setor responsavel pela identificagdo da
necessidade formativa, formalizagdo da solicitagcdo de instrutoria
interna e acompanhamento inicial da tramitagdo do processo até sua

submissao as instancias competentes de validagao institucional.

Paragrafo unico. Para a modalidade assincrona (EAD gravado), a carga

horaria para fins de compensagao correspondera ao tempo estimado de dedicacao

do participante, podendo incluir, quando previsto no Plano de Ensino aprovado, a

estimativa de tempo de preparacao pedagdgica necessaria a estruturagdo do

conteudo formativo.

CAPITULO 1lI
DA SELECAO E ATUACAO DE INSTRUTORES INTERNOS
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Art. 5° A selecdo e autorizagao de colaboradores internos para atuarem

como instrutores dependera de designagao formal e atenderd, cumulativamente, aos

seguintes critérios:

Reconhecimento da competéncia técnica na area do treinamento;

Il - Existéncia de disponibilidade de carga horaria do colaborador, a ser

exercida preferencialmente fora da jornada regular de trabalho, em
conformidade com os limites maximos de horas de instrutoria
estabelecidos neste Regulamento, previamente analisada e

autorizada;

[ll - Existéncia de disponibilidade orgamentaria no respectivo Centro de

Custo ou Projeto, devidamente validada pelo Gerente de Projeto ou

responsavel pela unidade orgamentaria;

IV - Autorizagao expressa da Secretaria Executiva;

V-

Registro integral de todo o processo de designagdo, autorizacao,
execugdo e compensagao da instrutoria no sistema de protocolo
eletronico oficialmente utilizado pelo Instituto Evereste, para fins de

controle, rastreabilidade e auditoria;

VI - Inexisténcia de registros de infragdo ética ou medidas disciplinares

vigentes, em estrita observancia ao Cédigo de Etica e Conduta do

Instituto Evereste.

§ 1° Havendo mais de um colaborador apto, a sele¢cdo observarg,

sucessivamente: o resultado da Ultima avaliagdo de desempenho (considerando a

maior nota média global do ciclo vigente), a maior titulagdo académica na area e, por

fim, o maior tempo de efetivo exercicio no Instituto.

§ 2° A indicagado de instrutor por critérios de amizade, parentesco ou

qualquer forma de favorecimento pessoal configura infragdo ética grave, sujeitando
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o gestor imediato as sancdes disciplinares previstas no Cédigo de Etica e Conduta

do Instituto.

§3° O Instituto Evereste promovera a divulgagdo interna das
oportunidades de instrutoria, permitindo a manifestagé@o de interesse voluntaria por
parte dos colaboradores que atendam aos requisitos técnicos deste artigo, mediante
divulgacdo periddica em canal institucional oficial ou banco interno de
oportunidades formativas ou instrumento equivalente, devendo o banco interno de
instrutores ser atualizado periodicamente, no minimo uma vez por ano, com
validacao das informagdes cadastrais e dos requisitos técnicos dos colaboradores

interessados.

§ 4° A validacdo da competéncia técnica para a designacao considerara a
formacgao académica, certificagdes profissionais e experiéncia comprovada no tema,
podendo ainda observar critérios objetivos definidos pela area técnica demandante,
tais como tempo minimo de experiéncia na tematica, participagao prévia em agdes
formativas, producdo técnica correlata ou outros elementos previstos em

instrumento complementar divulgado internamente.

§ 5° O fluxo procedimental para selegéo inicia-se com a formalizagdo da
demanda pela Unidade Demandante, seguida da abertura de processo seletivo
interno ou consulta ao banco de instrutores, devendo o interessado formalizar sua

candidatura via formulario especifico de manifestagao de interesse.

Art. 6° A atividade de instrutoria interna possui carater excepcional,
temporario e nao continuo, sendo vedada sua utilizagdo como substituicao

permanente de fungdes institucionais.

§ 1° Nos casos em que a natureza da atividade de capacitagéo, formacgao
ou desenvolvimento de pessoal exigir atuagdo continua, permanente e estruturante,

a instituicao devera proceder a criagdo ou provimento de cargo especifico, a exemplo
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do cargo de Orientador, mediante contratagdo regular, observadas a legislagcao

aplicavel, normas internas e a disponibilidade orgamentaria.

§ 2° A atuagdo em cargo permanente de Orientador ndo se confunde com

a instrutoria interna eventual de que trata este Regulamento.

§ 3° E vedada a utilizagdo da instrutoria interna para suprir, de forma

recorrente, demandas proprias de fungdes permanentes.

CAPITULO IV
DOS CRITERIOS DE COMPENSAGAO DA INSTRUTORIA
INTERNA

Art. 7° A compensacao financeira pela atuagdo como instrutor interno
observa a tabela institucional de valores por hora-aula, definida de acordo com o
cargo ocupado pelo colaborador, aprovada pela Secretaria Executiva e publicada no

Anexo | deste Regulamento.

§ 1° Os valores da compensacdo por hora-aula observardo critérios
objetivos de diferenciagdo baseados, no minimo, no perfil do cargo ocupado pelo
colaborador, no nivel de titulagdo académica e na modalidade formativa executada,
conforme detalhamento constante em Ato Administrativo especifico da Secretaria

Executiva, com divulgagado em canal institucional oficial.

§ 2° Eventuais atualizagdes dos valores da hora-aula deverdo ser
formalizadas por ato administrativo préprio e comunicadas previamente aos
colaboradores elegiveis a instrutoria interna, garantindo transparéncia e

previsibilidade remuneratoria.

§ 3° Para fins de previsibilidade operacional, considera-se como prazo
padrao de processamento da compensacgado financeira o ciclo de folha de

pagamento imediatamente subsequente ao protocolo completo e validado da
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documentagao prevista neste Regulamento, observado o calendario institucional de

fechamento da folha vigente.

Art. 8° A definicdo dos valores fundamenta-se nas informacgdes

constantes no Anexo | deste regulamento.

§ 1° A compensagéao financeira de que trata este artigo possui natureza
juridica de gratificagdo por encargo extraordinario, vinculada exclusivamente ao
exercicio da atividade docente eventual, ndo se caracterizando como vantagem
permanente, contraprestagcdo por mérito pessoal ou parcela incorporavel a

remuneragao.

§ 2° O pagamento da compensacao financeira sera efetuado no ciclo de
folha de pagamento imediatamente subsequente ao protocolo e a validagdo do
Relatério de Execugdo (Anexo VI) e da documentagdo comprobatéria prevista nos

Arts. 10 e 15 deste Regulamento.

CAPITULO V
DO FLUXO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

Art. 9° O processo de solicitagcao e pagamento de instrutoria seguira,

obrigatoriamente, as seguintes etapas:
|- Formalizagdo da demanda pela Unidade Demandante;

IIl- Anadlise e validacdo da disponibilidade orcamentaria pela area

competente;

[ll - Aprovacgao pela Secretaria Executiva, observados os limites do Plano

Anual de Capacitagao aprovado pela Presidéncia;
IV - Analise documental pela Gestao de Pessoas;

V - Verificagao de conformidade legal e fiscal pelo Financeiro;
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VI - Analise de Conformidade, quando aplicavel;
VIl -Execugao do pagamento;

VIl - Registro e arquivamento do processo para fins de controle,

rastreabilidade e auditoria.
§ 1° O fluxo detalhado do processo esta disponibilizado no Anexo Il

§ 2° A area responsavel pela gestdo educacional institucional designada
em ato administrativo proprio devera disponibilizar aos instrutores internos versao
orientativa e simplificada do fluxo de solicitagdo, execugcdo e pagamento da
instrutoria, contendo a identificagdo das etapas, responsabilidades institucionais e
prazos operacionais aplicaveis, com linguagem acessivel e divulgagao em canal
institucional oficial, de modo a garantir transparéncia, previsibilidade e adequada

compreensao do processo pelo colaborador designado.

CAPITULO VI
DA DOCUMENTACAO NECESSARIA

Art. 10. A execucgdo e o pagamento da instrutoria estdo condicionados a
apresentacao integral da documentagcdo exigida no fluxo de solicitacdo e

pagamento.

§ 1° Compete ao instrutor o protocolo do Relatério de Execugdo (Anexo
VI) e a Lista de Presenca em até 5 (cinco) dias Uteis apds o encerramento da

atividade, sob pena de suspensao do pagamento no ciclo vigente.

§ 2° Para acgOes de instrutoria em modalidades remotas, a Lista de
Presenca fisica sera substituida, para fins de comprovagdo e pagamento, pelo
relatorio de log de acesso, gravagao da aula ou relatério de participagao emitido pelo

sistema de videoconferéncia oficial do Instituto.
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Art. 11. A auséncia ou irregularidade documental impedira a liberagao do

pagamento.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

Art. 12. As responsabilidades institucionais observarao a segregacao de

fungdes, conforme Matriz RACI constante no Anexo lll.

Art. 13. Compete as unidades envolvidas atuar de forma coordenada,

garantindo conformidade, eficiéncia e rastreabilidade.

§ 1° Eventuais conflitos entre o cronograma da instrutoria e as atividades
regulares da fungao principal do colaborador deverdo ser mediados pelo gestor
imediato, priorizando-se a entrega dos compromissos contratuais essenciais do

Instituto.

§ 2° O Instituto Evereste garantira ao instrutor o suporte operacional
necessario, incluindo infraestrutura tecnoldgica, recursos didaticos e orientagoes

metodoldgicas prévias a execugao da agao formativa.

§ 3° A compatibilizagdo entre a atividade de instrutoria e a fungao
principal do colaborador devera ser previamente planejada, sendo vedada a
sobreposicao de horarios com atividades criticas ou entregas essenciais da area de

lotacao.

§ 4° A autorizagéo da instrutoria fica condicionada a avaliagdo formal do
gestor imediato quanto aos impactos operacionais, devendo este assegurar que nao

haja prejuizo a continuidade das atividades institucionais.

§ 5° Eventuais conflitos de agenda deverdao ser comunicados com

antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, cabendo a Unidade Demandante,
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em conjunto com o gestor imediato, promover o ajuste do cronograma,

redistribuicdo da carga horaria ou substituicao do instrutor, quando necessario.

§ 6° Na ocorréncia de conflito superveniente entre a instrutoria e as
atribui¢des regulares do colaborador, prevalecera a fungao principal, devendo a agao

formativa ser reprogramada ou ajustada formalmente no sistema de protocolo.

§ 7° A realizagdo de instrutoria durante o expediente dependera de
justificativa formal da Unidade Demandante e autorizagdo expressa da Secretaria

Executiva, devendo ser assegurada a manutengao das atividades essenciais da area.

§ 8° Nos casos de substituicdo emergencial de instrutor durante a
execugao da acao formativa, o pagamento sera realizado proporcionalmente as
horas efetivamente ministradas por cada instrutor, mediante registro formal no

sistema institucional.

CAPITULO VIII
DOS CRITERIOS ESPECIFICOS

Art. 14. A atuacado de colaborador interno como instrutor serd objeto de
compensacgao financeira, observados os limites legais, a disponibilidade

orgamentaria e as normas deste Regulamento.

§ 1° A compensagao financeira prevista no caput possui natureza de
rendimento eventual, vinculada estritamente ao exercicio da instrutoria, nao
integrando o salario-base para qualquer efeito legal, nos termos do Art. 457, § 2° da
CLT.

§ 2° Sobre referida compensagao incidirdo as retengdes tributarias e
previdenciarias previstas em lei, sem que isso configure natureza salarial para fins de

reflexos trabalhistas (férias, 13° saldrio, aviso prévio ou FGTS).
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§ 3° O pagamento sera realizado sob a rubrica exclusiva "Compensagao
de Instrutoria’, vedada a utilizagdo de nomenclaturas que sugiram habitualidade ou

verba de natureza salarial.

§ 4° E vedada a atividade de instrutoria de forma habitual ou periddica

que descaracterize sua natureza eventual e excepcional.

§ 5° A atividade de instrutoria interna ndo se confunde com as atribui¢des
ordinarias do cargo e nao deve prejudicar a jornada regular de trabalho ou o

descanso legal do colaborador.

§ 6° Compete a Unidade Demandante a validagdo da compatibilidade de

horarios antes da designagao do instrutor.
§ 7° Cabe a Coordenadoria de Gestao Orgamentdria e Financeira (CGOF)
impedir o processamento do pagamento caso identifique:

|- Violagdo do intervalo minimo de 11 (onze) horas de descanso entre

jornadas;

Il - Atingimento do teto de 60 (sessenta) horas-aula anuais por CPF,
considerando a soma de todas as atividades de instrutoria realizadas

em quaisquer projetos ou unidades do Instituto Evereste.
Art. 15. A compensagdao da atividade de instrutoria interna fica
condicionada ao atendimento cumulativo dos seguintes requisitos:
|- Designacao formal e prévia do colaborador como instrutor;

Il - Autorizacdo expressa da Unidade Demandante e da Secretaria

Executiva do Evereste;
[l - Comprovagao da execucgao da atividade de instrutoria;

IV - Registro do processo no sistema de protocolo eletronico oficialmente

utilizado pelo Instituto Evereste;
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V - Observancia dos limites orgamentarios e administrativos aprovados.

Art. 16. A atuacao do colaborador como instrutor interno possui carater
excepcional e nao habitual, ficando limitada ao teto maximo improrrogavel de 60

(sessenta) horas-aula por ano civil.

§ 1° O limite anual estabelecido visa garantir a estrita observancia do Art.
457, § 2° da CLT, assegurando que a "Compensacgao de Instrutoria" ndo se incorpore

ao contrato de trabalho por falta de habitualidade e intermiténcia das atividades.

§ 2° E vedada a realizacdo de mais de 2 (duas) agbes formativas por

semestre pelo mesmo colaborador, reforgando o carater episodico da prestagao.

§ 3° Para fins de descaracterizagdo de habitualidade, as agdes de
instrutoria realizadas por um mesmo colaborador deverao ser intercaladas por
periodos de inatividade docente de, no minimo, 60 (sessenta) dias, salvo em casos
excepcionais de risco a continuidade de projetos estratégicos, devidamente

justificados e autorizados pela Secretaria Executiva.

§4° A extrapolagdo dos limites fixados neste artigo impede o
processamento de novos pagamentos e sujeita o gestor demandante e o instrutor as

sancdes administrativas previstas neste regulamento.

§ 5° E vedada a reconducédo do mesmo colaborador para a instrutoria da
mesma disciplina ou curso por mais de 3 (trés) turmas consecutivas dentro do

mesmo ano civil.

§ 6° O Instituto disponibilizara ao colaborador meio de consulta a sua

carga horaria acumulada via sistema de gestao de pessoas.

§ 7° A carga horéria de instrutoria interna ndo podera ultrapassar o limite

maximo de 20 (vinte) horas-aula por més civil, ressalvadas situagdes excepcionais
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devidamente justificadas pela Unidade Demandante e autorizadas pela Secretaria

Executiva.
Art. 17. E vedada a compensacdo da atividade de instrutoria interna
quando:

|- A atividade de instrutoria for inerente as atribui¢des do cargo, ou
quando se tratar de orientagdo e treinamento direto ministrado por

gestor aos seus subordinados imediatos;

Il - Nao houver designagao ou autorizagao formal prévia;

[1l - Nao houver comprovagao da execugao da atividade;

IV - Houver extrapolacdo dos limites maximos de 60 (sessenta) horas;

V - Inexistir disponibilidade orgamentaria ou normativa.

Art. 18. A compensacao pela atividade de instrutoria interna nao gera, em
nenhuma hipétese:

|- Vinculo empregaticio diverso do ja existente;

[l - Incorporagéao salarial,

lll - Reflexos em férias, 13° salario, FGTS ou quaisquer verbas

trabalhistas;

IV - Alteragdo permanente das atribui¢ées do cargo.

CAPITULO IX
DOS REQUISITOS DE GOVERNANCA E CONFORMIDADE

Art. 19. Todo o processo de selegao, designagdo e pagamento deve

observar os principios de governanga, integridade e transparéncia.
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Paragrafo unico. Nos casos em que a instrutoria for custeada por
recursos de projetos externos, os procedimentos deste Regulamento deverdo ser
complementados pelas exigéncias normativas do 6rgao financiador ou parceiro,

prevalecendo a norma mais restritiva em caso de conflito.

Art. 20. Compete a area de Conformidade, ou unidade equivalente

designada, o monitoramento do cumprimento deste Regulamento.
§ 1° S&o atribuigdes da area de Conformidade:

|- Acompanhar a conformidade dos processos de selegao e pagamento;

Il - Verificar a observancia das normas trabalhistas, fiscais e de protegao
de dados;

lll - reportar a Presidéncia eventuais nao conformidades ou riscos

identificados.

Art. 21. O Evereste mantera indicadores de acompanhamento da
instrutoria, com o objetivo de monitorar a regularidade, a execug¢ao e o controle das

atividades regulamentadas.

§ 1° Para fins de monitoramento, serdo obrigatoriamente mensurados, no
minimo, os seguintes indicadores, sem prejuizo da adogdo de outros indicadores
complementares, conforme a natureza do projeto, curso, programa ou agao

formativa:
| - Percentual de processos de instrutoria abertos e efetivados;

Il- Numero de processos de instrutoria indeferidos ou suspensos por

descumprimento dos critérios deste Regulamento;

[ll - Quantidade de ag¢bes de instrutoria interna realizadas mensalmente,

por unidade ou projeto;

IV - Carga horaria total de instrutoria interna executada mensalmente, em

horas-aula.
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§ 2° Os indicadores possuem carater gerencial e preventivo, ndo gerando,

por si, direito subjetivo a compensagao ou a continuidade da instrutoria.

§ 3° O destaque de alunos para gestdo de talentos deve restringir-se a
analise de desempenho técnico, sendo vedado ao instrutor o armazenamento de

dados pessoais dos alunos em dispositivos particulares ao término da agao.

§ 4° Concluido o ciclo de auditoria e monitoramento de que trata este
artigo, os dados pessoais sensiveis dos alunos deverdao ser eliminados ou
anonimizados em até 30 (trinta) dias, ou conforme definido na Politica de Retencao
de Dados do Instituto, em estrita observancia a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados
(LGPD).

§ 5° A qualidade das agdes formativas sera aferida também por meio de

Avaliacao de Reacao aplicada aos discentes ao final de cada médulo.

§ 6° O Instituto adotara parametros formais de avaliagdo de desempenho
dos instrutores internos, contemplando, no minimo: dominio do conteudo, didatica,
clareza na comunicagcdo, cumprimento do plano de ensino, engajamento dos
participantes e resultados da avaliagao de reacao. Os resultados dessas avaliagdes
deverdo ser registrados, monitorados e utilizados como subsidio para agdes de
melhoria continua, podendo influenciar processos futuros de selegao e designacao

de instrutores.

Art. 22. Os resultados dos indicadores de conformidade deverdo ser
utilizados como insumo para o ciclo de melhoria continua, subsidiando:

|- Revisdes deste Regulamento;

Il - Aprimoramento de procedimentos internos;

[ll - Capacitagdes e orientagdes as areas envolvidas;

IV - Planos de ac¢ao corretiva ou preventiva.
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Art. 23. As informacgdes relativas ao monitoramento, aos indicadores e as
acoes decorrentes deverao ser devidamente registradas e arquivadas, garantindo
rastreabilidade e suporte a auditorias, avaliagbes de desempenho institucional e

processos de certificagao.

Paragrafo unico. Cabe a Unidade Demandante a guarda das evidéncias
originais de aprendizagem (avaliagbes e provas), enquanto a Coordenadoria de
Gestao Orgamentaria e Financeira mantera o dossié consolidado de pagamento no
sistema de protocolo eletronico, devendo a documentag¢ao de projetos financiados
por agéncias de fomento ser mantida em arquivo fisico ou digital de alta
disponibilidade pelo prazo minimo de 10 (dez) anos, ou conforme exigéncia

especifica do contrato de financiamento.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. A compensacao financeira prevista neste Regulamento importa
na cessao plena, total e definitiva dos direitos patrimoniais de autor sobre os
materiais produzidos no ambito da instrutoria institucional, para fins educacionais,
institucionais, estratégicos e operacionais do Instituto Evereste, nos termos da

legislagdo aplicavel.
§ 1° Integram este Regulamento, no minimo, o0s seguintes anexos
obrigatorios:
|- Anexo | — Tabela Institucional de Valores por Hora-Aulg;
II- Anexo Il — Fluxo de Solicitagao, Execu¢cao e Pagamento da Instrutoria;
[Il - Anexo Il = Matriz RACI de Responsabilidades Institucionais;

IV - Anexo IV — Modelo de Termo de Compromisso e Aceite de Instrutoria

Interna;
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V- Anexo V - Declaragao de Inexisténcia de Conflito de Interesses;

VI- Anexo VI - Modelo de Relatério de Execugdo de Atividades do

Instrutor;

VIl -Anexo VIl — Checklist de Conformidade da Instrutoria.

§ 2° Todo o material didatico e apresenta¢des produzidos para as agdes
de instrutoria deverdo seguir, obrigatoriamente, os templates e o Guia de Identidade

Visual do Instituto Evereste.

§ 3° A cessdo de direitos prevista neste artigo ndo impede o instrutor de
utilizar, em outras atividades externas, os conhecimentos técnicos e materiais de
autoria propria que nao contenham dados estratégicos, logomarcas, segredos

industriais ou informagdes confidenciais do Evereste.

§ 4° Para fins deste Regulamento, consideram-se materiais institucionais
aqueles elaborados com uso direto de infraestrutura, bases de dados, metodologias
proprietarias, identidade visual institucional, informagdes estratégicas, conteidos
financiados por projetos institucionais ou desenvolvidos no ambito de demandas

formais do Instituto Evereste.

§ 5° Consideram-se materiais de autoria propria do instrutor aqueles
produzidos independentemente de demanda institucional especifica, sem utilizagcao
de dados estratégicos, metodologias proprietarias, identidade visual institucional ou
recursos exclusivos do Instituto, ainda que venham a ser utilizados como apoio

complementar em ag¢des formativas.

§ 6° O instrutor podera reutilizar, adaptar ou empregar em atividades
externas os materiais de autoria propria referidos no § 5° desde que ndo haja
reproducao integral de conteudos institucionais, nem utilizacdo de elementos
protegidos por sigilo, propriedade intelectual institucional ou identidade visual do

Instituto Evereste.
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§ 7° Nos casos de materiais produzidos em regime de coprodugédo entre o
instrutor e o Instituto Evereste, a forma de utilizagcdo externa dependera de
autorizagao expressa da Secretaria Executiva, observadas as disposi¢cdes da Lei n°

9.610/98 e as normas internas de confidencialidade e integridade institucional.

§ 8° A eventual reutilizagdo externa de materiais produzidos no @mbito da
instrutoria interna ndo podera gerar associagao institucional indevida, concorréncia

desleal ou prejuizo a estratégia educacional do Instituto Evereste.

Art. 25. Os casos omissos ou situagdes excepcionais nao previstas neste
Regulamento deverdao ser analisados pela area de Gestdo de Pessoas, com
manifestacdo da area de Conformidade, quando aplicavel, e deliberagao final da

Presidéncia, mediante justificativa formal e registro para fins de rastreabilidade.

§1° O processo de conformidade e instrugcdo documental deve ser
realizado preferencialmente via sistema de workflow digital ou formularios
eletronicos integrados, garantindo que o pagamento s seja habilitado apés o "de

acordo" sistémico de todas as areas da Matriz RACI.

§2° Em caso de cancelamento da acdo formativa por conveniéncia
institucional apds a designagao formal, o instrutor devera ser comunicado com

antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 3° Interrupgdes justificadas por motivo de forga maior ou substitui¢cdes
emergenciais de instrutores deverdo ser registradas no sistema de protocolo
eletrénico, com o pagamento proporcional as horas efetivamente ministradas até o

momento da interrupgao.

§ 4° Nos casos de cancelamento da agdo formativa apds a entrega de
material didatico previamente solicitado ou apdés comprovada preparagao
pedagdgica relevante pelo instrutor, podera ser autorizado pagamento proporcional,
mediante justificativa formal da Unidade Demandante e validagdo da Secretaria

Executiva.
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Art. 26. Este Regulamento devera ser periodicamente avaliado, de forma
anual ou sempre que houver alteragcbes relevantes na Legislagdo, na estrutura
organizacional ou nas diretrizes estratégicas do Instituto, utilizando-se os
indicadores de conformidade e os resultados do ciclo de melhoria continua como

subsidio para sua atualizagao.

Art. 27. A inobservancia das disposi¢coes deste Regulamento sujeitara os
responsaveis as medidas administrativas cabiveis, sem prejuizo da apuragdo de
eventuais responsabilidades de natureza trabalhista, civil, administrativa ou

disciplinar, nos termos da legislagao vigente e das normas internas do Instituto.

Art. 28. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao

revogadas as disposi¢des internas em contrario.

ANDRE FABIANO SANTOS PEREIRA
Secretario-Executivo
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ANEXO | — Tabela Institucional de Valores por Hora-Aula

Os valores da compensacao de instrutoria interna sao fixados por Ato Administrativo

especifico da Secretaria Executiva e atualizados anualmente,

conforme

disponibilidade orcamentdria institucional. A tabela abaixo define apenas os perfis

elegiveis, cujos valores financeiros vigentes constam no normativo complementar

mencionado.

Perfil do Instrutor

Nivel de
Formacao

Titulagao

Modalidade

Valor Base
(R$/hora-aula)

Adicional por
Titulagao

Técnico

Nivel Médio /
Técnico

Sem
especializagao

Presencial ou
Remoto

Conforme Ato
Administrativo
especifico da
Secretaria
Executiva

Técnico

Nivel Médio /
Técnico

Especializagao
Pos-técnica

Presencial ou
Remoto

Conforme Ato
Administrativo
especifico da
Secretaria
Executiva

Analista

Nivel Superior

Graduagao

Presencial ou
Remoto

Conforme Ato
Administrativo
especifico da
Secretaria
Executiva

Analista

Nivel Superior

Especializacédo

Presencial ou
Remoto

Conforme Ato
Administrativo
especifico da
Secretaria
Executiva

Analista

Nivel Superior

Mestrado

Presencial ou
Remoto

Conforme Ato
Administrativo
especifico da
Secretaria
Executiva

Analista

Nivel Superior

Doutorado

Presencial ou
Remoto

Conforme Ato
Administrativo
especifico da
Secretaria
Executiva

Nota: A diferenciacdo de valores entre os perfis Técnico e Analista observara a proporgao da tabela

salarial vigente do Instituto, conforme Ato Administrativo especifico da Secretaria Executiva.
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ANEXO Il - Fluxo de Solicitagao, Execugao e Pagamento
de Instrutoria

FORMALIZAGAO DA APROVAGAO PELA ANALISE DOCUMENTAL co}ﬁ‘g;ﬁﬁ)%ﬁg gELO
DEMANDA SECRETARIA EXECUTIVA PELA GESTAOQ DE PESSOAS FINANCEIRO

ANALISE DE CONFORMIDADE(QUANDO
APLICAVEL)

REALIZAGAO DO PAGAMENTO

REGISTRO E ARQUIVAMENTO DO
PROCESSO PARA FINS DE
AUDITORIA
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ANEXO Il — Matriz RACI de Responsabilidades
Institucionais

ATIVIDADE / ETAPA Unidade Gestao de Financeiro Conformidad | Comunicaca

X Instrutor
Demandante Pessoas e o Social

Levantamento de
necessidades

Definigédo do escopo
da instrutoria

Elaboragéo de Material
Didatico

Selegéao de instrutores R A C C | |

Andlise da
documentacéo do | R C C | C
instrutor

Solicitagao de
contratagao/designag R A C | | |
ao

Andlise prévia
financeira

Formalizagao
contratual / termo de | R C C | R
aceite

Execucgéo da
instrutoria

Acompanhamento da
execugao

Comunicagao interna
da agdo formativa

Andlise de
conformidade | C | R | -
(compliance)

Autorizagéo e
execugdo do | C R C | |
pagamento

Arquivamento e
rastreabilidade | R C C | -
documental

Monitoramento e
melhoria continua

Legenda:
R — Responsavel | A = Aprovador | C = Consultado | | = Informado
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ANEXO IV - Termo de Compromisso e Aceite de
Instrutoria Interna

FORMULARIO DE TERMO DE COMPROMISSO E ACEITE DE INSTRUTORIA INTERNA
Documento para formalizag¢do interna junto ao RH

TERMO DE ACEITE DE ENCARGO

Solicitagao SGPES: /202
1. DADOS DO COLABORADOR
Nome do Colaborador: Matricula:
Cargo/Fungao Principal: Departamento/Setor:
Gestor Imediato: Ramal/Telefone:
2. DADOS DA ACAO EDUCACIONAL
Curso a ser Ministrado: Publico-Alvo:
Data(s) da(s) Aula(s): Carga Horaria Total:
Horario da Realizagao: O Curso sera Ministrado:
[ ] Durante o expediente
Das : as [ ] Fora do expediente

3. FORMA DE COMPENSAGAO / REMUNERAGAO

O instrutor recebera o valor de R$ por hora-aula, em conformidade com a Tabela
Institucional vigente (Anexo ), a ser pago na folha de pagamento do més de
/20 , sob a rubrica de "Compensacéo de Instrutoria”.

4. TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO
“Estou ciente de que esta atividade néo altera meu contrato de trabalho original. Comprometo-me

a entregar o contetido programatico e os registros de frequéncia até 5 (cinco) dias apés o término
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do curso. Autorizo o uso da minha imagem e voz para fins de registro institucional desta agdo. As
horas dedicadas a atividade de instrutoria deverdo ser registradas no sistema de controle
institucional exclusivamente para fins de compatibilizagédo de jornada, rastreabilidade e verificagdo
de conformidade trabalhista, ndo se caracterizando como horas extras nem gerando pagamento

adicional diverso da compensacgao prevista neste Regulamento.”.

[ ] Autorizo o uso da minha imagem e voz exclusivamente para fins pedagdgicos e institucionais,
ficando vedada a utilizagdo para fins publicitarios comerciais externos apds o encerramento do

vinculo empregaticio com o Instituto, salvo nova autorizagdo expressa.

5. ASSINATURAS:

Assinatura do Colaborador:

Local e Data: de de

Assinatura:

De Acordo (Gestor Imediato):

Local e Data: de de

Assinatura:

Visto da Supervisdo de Gestao de Pessoas:

Local e Data: de de

Assinatura:

Visto da Secretaria Executiva:

Local e Data: de de

Assinatura:
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ANEXO V - Declaragao de Inexisténcia de Conflito de
Interesses

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE CONFLITO DE INTERESSES
(Para Instrutores Internos / Colaboradores)

1. IDENTIFICAGAO DO DECLARANTE

Nome do Colaborador: Matricula:
Cargo/Funcgéo Principal: Departamento/Setor:
Curso/Treinamento a ser Ministrado: Carga Horaria Total:

2. DECLARAGAO

Pelo presente instrumento, para fins de atuagdo como Instrutor Interno no Instituto de

Tecnologia e Inovagao Evereste, DECLARO, sob as penas da lei e das normas internas de

Compliance da institui¢do, que:

1. Prioridade das Funcgées: A atividade de instrutoria, remunerada via 'Compensagdo de
Instrutoria’, ndo prejudicara o desempenho, a qualidade ou os prazos das minhas atribuicbes

contratuais principais junto ao Instituto.

2. Auséncia de Vinculo Externo Conflitante: Nao possuo vinculo, participagdo societaria ou
interesse financeiro em empresas concorrentes ou fornecedores que possam se beneficiar
direta ou indiretamente do contetdo ministrado ou da relagdo com os alunos neste

curso/treinamento.

3. Nao Comercializagdo em Sala: Comprometo-me a néo utilizar o tempo de aula, os materiais
ou as plataformas do Instituto para fins pessoais ou comerciais. Isso inclui a promogao de
servigos proprios (como consultorias), a venda de produtos proprios ou de terceiros, bem como

a captacéao de clientes para negdcios externos ao Instituto.

4. Imparcialidade: Comprometo-me a tratar todos os alunos com equidade, sem favorecimentos
ou prejuizos motivados por amizade, parentesco, inimizade ou qualquer outro interesse

pessoal.
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5. Propriedade Intelectual e Confidencialidade:

e Reconheco que materiais didaticos desenvolvidos utilizando recursos, dados ou

tempo do Instituto pertencem ao Instituto Evereste.

e Comprometo-me a ndo divulgar, durante as aulas, informagbes estratégicas,
segredos industriais ou dados confidenciais de clientes/parceiros do Instituto aos
quais tenho acesso em minha fungdo principal, salvo se o treinamento for
especificamente sobre esses processos e autorizado pela Secretaria Executiva ou

Diretoria.

6. Concorréncia Desleal: Declaro que ndo estou ministrando este mesmo contetido, de forma
simultdnea, para concorrentes diretos do Instituto Evereste utilizando a metodologia

proprietaria do Instituto.

7. Quarentena e Nao Aliciamento: Comprometo-me a ndo ofertar servigos de consultoria
privada ou treinamentos particulares aos alunos desta turma, sobre o mesmo contetdo
programatico, pelo prazo de 6 (seis) meses apds o encerramento da agéo, visando preservar a

integridade comercial e 0s interesses do Instituto Evereste.
8. Protegdo de Dados Pessoais (LGPD):

e Declaro estar ciente das disposi¢coes da Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de

Dados Pessoais).

e Comprometo-me a utilizar os dados pessoais dos alunos (nomes, e-mails, telefones,
notas, imagem e voz) aos quais tenha acesso exclusivamente para a finalidade

pedagdgica (chamada, avaliagdo e contato estritamente académico).

e E expressamente vedado copiar, compartilhar, vender ou utilizar tais dados para fins

de marketing pessoal, prospecgdo comercial ou divulgagéo de terceiros.

e Ao término do curso/treinamento, comprometo-me a ndo manter copias locais (em
dispositivos pessoais) de bancos de dados ou informagbes sensiveis dos alunos,

salvo o material necessario para eventuais langamentos de notas pendentes.

Estou ciente de que a omissao ou falsidade nas informagbes aqui prestadas ou uso indevido
de dados pessoais podera acarretar o meu desligamento da fungéo de Instrutor, bem como a
aplicagéo de medidas disciplinares previstas na legislagéo trabalhista, civel, penal e no Cédigo

de Etica e Conduta do Instituto de Tecnologia e Inovagédo Evereste.
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5. ASSINATURAS

Assinatura do Colaborador:

Local e Data: de de

Assinatura:

De Acordo (Gestor Imediato):

Local e Data: de de

Assinatura:

Visto da Supervisdo de Gestao de Pessoas:

Local e Data: de de

Assinatura:
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ANEXO VI - Modelo de Relatério de Execugao de
Atividades do Instrutor

RELATORIO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES DO INSTRUTOR
Documento obrigatdrio para encerramento da turma e liberag¢éo de pagamento

CABECALHO ADMINISTRATIVO
Data do Relatoério: [

1. DADOS DO PROJETO E INSTRUTOR

Nome do Instrutor:

Matricula:

Curso/Treinamento: Projeto/Centro de Custo:

Periodo de Realizagao: Carga Horaria Realizada:

De / / até / / horas

2. DETALHAMENTO DA EXECUGAO (CRONOGRAMA REALIZADO)

(Preencher apenas os dias efetivamente trabalhados)

Data Horario Car’g'fz Modalidade Tépico Principal / Obs.
Horaria
o e 9 __h [ JPres[ ]On
o e T8 __h [ JPres[ ]On
o e T8 __h [ Pres[ ]On
TOTAL h Total a ser pago/compensado

3. AVALIAGAO QUALITATIVA (FEEDBACK DO INSTRUTOR)

Este campo é fundamental para a melhoria continua dos treinamentos do Instituto Evereste.
3.1. Avalie os aspectos abaixo numa escala de 1 (Péssimo) a 5 (Excelente):

) . Comentarios
Aspecto Avaliado Avaliagao (Opcional)

Nivel de conhecimento prévio dos [ 1Baixo [ ] Médio [ ] Alto
alunos

Engajamento e participagdo da turma [ 1Baixo[ ] Médio [ ]Alto
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Aspecto Avaliado

Avaliagao

Comentarios
(Opcional)

Qualidade do Material Didatico
(Slides/Apostilas)

[ TRuim [ ] Bom [ ] Excelente

Adequagdo da Carga Horaria ao
Conteudo

[ JRuim[ ]Bom [ ] Excelente

Infraestrutura (Sala, Labs, Softwares,
Internet)

[ JRuim[ ]Bom [ ] Excelente

Suporte Operacional da Coordenagao

[ JRuim[ ]Bom [ ] Excelente

3.2. Analise Descritiva:

A) Pontos Fortes: (O que funcionou muito bem nesta turma?)

B) Oportunidades de Melhoria: (O que devemos ajustar para a préxima turma?)

C) Destaques (Gestado de Talentos): (Houve algum aluno que demonstrou desempenho excepcional e

poderia ser indicado para projetos ou contratagéo?)

4. RESUMO DE INDICADORES

Inscritos: Presentes:

Aprovados:

Houve aplicagao de Avaliagdao de Reacao (Satisfagao)? [ ] Sim[ ] Nao

Houve aplicagao de Avaliagdao de Aprendizado (Prova)? [ ] Sim [ ] Nao

5. SOLICITACAO DE PAGAMENTO / COMPENSAGAO

Baseado no Regulamento de Instrutoria Interna.

Declaro ter realizado as atividades acima descritas e solicito:

[ 1 PAGAMENTO FINANCEIRO
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Horas Executadas: h

Valor Hora-Aula: R$

Valor Bruto Total? R$

6. ROTEIRO DE VALIDACAO (USO INTERNO)

UNIDADE DEMANDANTE/GESTAO DE
PESSOAS

GESTAO DE PESSOAS /
FINANCEIRO

[ 1 Conteudo Ministrado OK

[ ] Langamento em Folha/Ponto

[ ]Lista de Presenca OK

[ ] Verificagao Fiscal

[ ] Feedback Analisado

[ ] Pagamento Agendado

7. ASSINATURAS:

Assinatura do Instrutor:

Local e Data: de de
Assinatura:

De Acordo (Gestor Imediato):

Local e Data: de de
Assinatura:

Visto da Supervisdo de Gestao de Pessoas:

Local e Data: de de
Assinatura:




@ REG_009
Regulamento de Instrutoria Interna Revisdo: 0.0
EVERESTE

ANEXO VII — Checklist de Conformidade da Instrutoria

FORMULARIO DE CHECKLIST DE CONFORMIDADE DA INSTRUTORIA
Documento de preenchimento obrigatdrio para validagéo do processo de pagamento/compensagdo

DADOS DO PROCESSO

Nome do Instrutor: Matricula:
Curso/Agao: Departamento/Setor:
Tipo de Vinculo: Ramal/Telefone:

( ) Interno (CLT) ( ) Externo (PJ) ( ) Externo (RPA)

Responsavel pela Conferéncia:

ETAPA 1: HABILITAQAO E DOCUMENTAQAO PREVIA
Dever ser validada ANTES do inicio das aulas

Item Verificagao Ref. Reg.

1.1. Entrega Pedagégica

[ 1Plano de Aula/Cronograma foi cumprido? ()Sim ( )Nao | Art. 15, 1ll
[ ]Lista de Presenca dos alunos devidamente preenchida? ( )Sim ( )Nao | Art. 15, 1ll
[ 1 Material Didatico final entregue ao Instituto? ()Sim( )Nao | -

1.2. Seguranca Trabalhista (Apenas Instrutor Interno)

[ 1Houve respeito ao intervalo interjornada (11h)? ()Sim( )Nao | Art. 14, 8§ 7°,
]

[ 1 A carga horaria acumulada no ano esta dentro do teto | ( ) Sim ( ) Ndo | Art. 16, caput
(60h)?

1.3. Formalizagao do Vinculo

[ 1 Externo: Contrato assinado ou Aceite da Proposta? ( YN/A()Sim |-

[ 1 Externo (PJ): Certidoes Negativas e Cartdo CNPJ validos? ( YN/A()Sim |-

[ 1Interno: Autorizagdo da Chefia Imediata e Secretaria ( )N/A()Sim | Art.5°IVe

Executiva? Art. 1511

[ ]Interno: Modalidade de pagamento definida (Pecunia)? ( YN/A( )Sim | Art. 14 e Art.
15

1.4. Barreira de Acumulo
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[ 10O instrutor respeitou o hiato de 60 dias desde a ultima ()Sim () Nao -
instrutoria e ndo atingiu o teto anual?

ETAPA 2: EXECUCAO E MONITORAMENTO
Validagdo durante ou imediatamente apds o término do curso.

Item Verificagao Ref. Reg.
2.1. Entrega Pedagodgica
Art. 4°,
[ 1Plano de Aula/Cronograma foi cumprido? ( )Sim( )Nao | paragrafo
unico
[ ]Lista de Presencga dos alunos devidamente preenchida? () Sim ( ) Nao ',?‘g[ 106 Art
[ 1 Material Didatico final entregue ao Instituto? ()Sim( )Nao | -
2.2. Segurancga Trabalhista (Apenas Instrutor Interno)
[ 1 Houve respeito ao intervalo interjornada (11h)? ()Sim( )Nao | Art. 14,§7°
EG]Oﬁ\)garga horaria acumulada no ano esta dentro do teto ( )Sim( )N&o | Art. 16

ETAPA 3: FECHAMENTO FINANCEIRO
Validagdo final para liberacéo de pagamento.

Item Verificagao Ref. Reg.

3.1. Relatorio Final

[ 1Relatério de Execugao (RPI) preenchido e assinado? ( )Sim( )Nao | Anexo VI

[ 1Avaliagdo de Reacao (Satisfagédo) esta dentro da meta? ()Sim( )Nao | -

3.2. Documento de Cobrancga

[ 1 Externo: Nota Fiscal (PJ) ou RPA emitido corretamente? ()Sim( )Nao | -

[ 1Interno: Rubrica de 'Compensacéo de Instrutoria’ langada

i 3 o
para a folha? ()Sim( )N&o | Art. 14§83

Art. 7°, Art.
[ ] Valores conferem com a Tabela Institucional vigente? ( )Sim ( ) Nao 8° e Anexo
I

PARECER FINAL DA CONFORMIDADE
Considerando a verificagao dos itens acima, o processo encontra-se:
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( ) CONFORME / APTO PARA PAGAMENTO Todos os requisitos requlamentares foram
atendidos. Autorizo o prosseguimento financeiro.

( ) NAO CONFORME / PENDENTE O processo deve retornar ao solicitante para regularizacdo
dos itens:

( ) INDEFERIDO Violagéao critica de norma (ex: Conflito de Interesse, Risco Trabalhista grave).

ASSINATURAS

Assinatura da Coordenadoria de Gestao Administrativa:

Local e Data: de de

Assinatura:

De Acordo Coordenadoria de Gestao Orgamentaria e Financeira (CGOF):

Local e Data: de de

Assinatura:
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