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RESOLUCAO/INCRA/CD/N° 02 DE 13 DE MAIO DE 2014.

O CONSELHO DIRETOR DO INSTITUTO NACIONAL DE
COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA - INCRA, autarquia federal criada pelo
Decreto-lei n° 1.110, de 9 de julho de 1970, alterado pela Lei n°® 7.231, de 23 de outubro de
1984, por seu Presidente, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 8°, paragrafo
unico da Estrutura Regimental, aprovada pelo Decreto n® 6.812, de 3 de abril de 2009,
combinado com o art. 12, pardgrafo unico do Regimento Interno, aprovado pela
Portaria/MDA/N°® 20, de 8 de abril de 2009, publicada no Didrio Oficial da Unifo de 9 de
abril de 2009, e tendo em vista a decisdo adotada em sua 636* Reunifo, realizada em 13 de
maio de 2014;

Considerando a manifestacdo da Diretoria de Gestdo Administrativa, mediante o
Despacho/DAH/N® 182/2013, que apresenta a minuta da Instrugdo Normativa que tem por
objetivo revisar a Instrugdo Normativa n° 52/2009, que dispde sobre os critérios e pardmetros
a capacitacdo dos servidores do Incra e que a construgdo do normativo foi debatida com
servidores das Superintendéncias Regionais do Incra;

Considerando o Relatério/DA/N°® 03/2014, que assevera a revisdo tem como
objetivo efetuar ajustes e corregcdes constatados no decorrer de sua vigéncia e ajustes
decorrentes de atualizacdo de normativos legais, bem assim assegurar a manutencio das
competéncias necessarias ao desenvolvimento das atividades inerentes as responsabilidades
institucionais do Incra;

Considerando o Parecer N° 002/2014/CGJ/PFE/INCRA e Cota N°
01/2014/PFE/INCRA/GAB/AGU, que entende nada mais restar a acrescentar e restitui a DA

para os fins apontados no parecer n° 2 da PFE, resolve:

Art.1° Aprovar a revis@o da Instrugio Normativa n° 52/2009, originando a
Instrugdo Normativa n°® 78, de 13 de maio de 2014. '

Art. 2° Revogar a Instruc@o, Normativa n° 52/2009.

Art. 3° Esta Resolugéo entrajem vigor na data de sua publicacéo.
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INSTRUCAO NORMATIVA N°78 DE 13 DE MAIO DE 2014

Dispde sobre critérios e paradmetros para a
capacitacdo dos servidores do Instituto
Nacional de Coloniza¢do e Reforma Agraria -
INCRA.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E
REFORMA AGRARIA - INCRA, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas pelo
inciso VI art. 21 da Estrutura Regimental aprovada pelo Decreto n°. 6.812, de 3 de abril de
2009, e inciso VII do art. 122 do Regimento Interno, aprovado pela Portaria n°. 20 de 8 de
abril de 2009, e tendo em vista o art. 3° do Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que
institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional e regulamenta dispositivos da Lei n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, resolve:

CAPITULO I
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta critérios e pardmetros de
participacdo dos servidores lotados no Instituto Nacional de Colonizag¢&o e Reforma Agraria —
INCRA em eventos de capacitagdo, fundamentada nos seguintes atos:

I. Lein® 11.907, de 2 fevereiro de 2009;
II. Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteragdes;
III. Lein®12.269, de 2 de junho de 2010;
IV. Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;
V. Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995;
VI. Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985;
VII. Portaria INCRA/P/n° 236 de 03 de abril de 2012.

CAPITULO 11 i
DO OBJETIVO E CAMPO DE APLICACAO

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa tem como objetivo assegurar a formagéo e o
aperfeicoamento das competéncias necessdrias ao desenvolvimento das atividades
institucionais do INCRA, visando:

I. Efetividade e melhoria da qualidade dos servicos prestados ao publico
beneficiario das a¢des da Autarquia;
II. Desenvolvimento profissional permanente do servidor no INCRA, e dos
Procuradores Federais em exercicio na Procuradoria Federal Especializada junto ao INCRA;
III. Adequagdo das competéncias requeridas aos servidores correspondentes aos
objetivos estratégicos e metas institucionais, tendo como referéncia o Plano Plurianual;
IV. Gerenciamento das agdes de capacitacdo no ambito do INCRA;
V. Racionalizacdo e efetividade na aplicagdo dos recursos em agdes de capacitago.




Art. 3° Para fins desta Instrug@io Normativa, entende-se por:

L. Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, sendo este 0 conjunto
de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura regimental, com denominacéo
propria e vencimento pago pelos cofres publicos, acessivel a todos os brasileiros, para
provimento em carater efetivo ou em comissdo (arts. 1°, 2°, 3° e pardgrafo tinico da Lei n°
8.112/90);

II. Plano Anual de Capacitagdo (PAC): instrumento de planejamento e execugio
das agdes de capacitagdo voltado ao desenvolvimento das competéncias essenciais ao
exercicio das atribui¢des regimentais do INCRA (art. 5° Decreto n® 5.707/2006);

III. Capacitagfo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
propdsito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais;

IV. Eventos de Capacitagfio: cursos presenciais e & distincia, grupos formais de
estudos, treinamento em servi¢o, reunides de trabalho, intercAmbios, estigios, seminarios e
congressos que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses
do INCRA;

V. Curso de Pés-graduagéio: formacdo superior e académica destinada aos
servidores, cujo propdsito € dar formacéo para o desenvolvimento especializado do servidor e
que atenda aos interesses do INCRA, em nivel de Especializagdo (lato sensu), Mestrado,
Doutorado (stricto sensu) e Pés-Doutorado;

VI. Assegurador de Capacitagéo: servidor designado para promover e intermediar as
agdes de capacitacio do Plano Anual de Capacitagiio — PAC nas Superintendéncias Regionais;

VII. Gestdo por Competéncia: gestio de capacitagdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
desenvolvimento das fun¢des dos servidores, visando ao alcance do objetivo (item II do art 2°
do Decreto 5.707/2006);

VIII. Mapeamento das Competéncias: instrumento de identificagdo dos
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias para o desempenho das fung¢des dos
servidores visando o alcance dos objetivos institucionais;

IX. Instrutor Interno: servidor pertencente ao quadro de pessoal do INCRA, no
exercicio de cargo efetivo ou em comissdo, ou ainda, Procurador Federal da AGU em
exercicio na PFE/INCRA que desempenhe, eventualmente, atividades docentes para outros
servidores da Autarquia, desde que devidamente cadastrado na DAH-3 (item II, do art. 7° do
Decreto n° 6.114/2007);

X. Comité Gestor de Capacitagdo (CGC): Instincia deliberativa sobre o Plano
Anual de Capacitagdo, nos termos da PORTARIA INCRA n° 236/2012.

_ CAPITULO Il i
DAS DISPOSICOES GERAIS DA CAPACITACAO

Art. 4° O Plano Anual de Capacitacfio norteard as a¢des da capacitagio (art. 5° do
Decreto 5.707/2006).

Art. 5° As agdes de capacitagdo deverfio observar:
I. As diretrizes institucionais do INCRA;
II. O desenvolvimento das competéncias institucionais;
III. As prioridades definidas pelo Comité Gestor de Capacitagio e o custo-beneficio
da acfio de capacitacdo para a Autarquia (Portaria/INCRA/P n° 236/2012);

IV. A disponibilidade or¢amentéria no exercicio;

V. Os principios que orientam a Administracdo Publica (art. 37, caput, CF/88).
VI. Art. 6° Sdo requisitos para participag@o em eventos de capacitacio:




VII. Ser ocupante de cargo efetivo ou em comissdo lotado e em efetivo exercicio no
INCRA ou do cargo de Procurador Federal lotado na Procuradoria Federal Especializada no
INCRA;

VIII. N&o estar em gozo de férias, licenca prémio por assiduidade ou afastamento na
forma prevista nos artigos 81, 202, 207 ¢ 211 da Lei 8.112/90;
IX. A correlagdo entre o conteudo programatico do curso solicitado com as
atribui¢bes do cargo ou fungfio que o servidor desempenha e em consonancia com o Plano
Anual de Capacitaggo.

Art. 7° As atividades de capacitagfo classificam-se:
I. Quanto a sua duragdo:

a. Curta duracgdo: eventos com carga horaria de até 40 (quarenta) horas;

b. Média duracdo: eventos com carga horéaria superior a 40 (quarenta) até 120
(cento e vinte) horas;

c. Longa duraco: cursos com carga hordria superior a 120 (cento e vinte) horas;

d. Pés-graduagfio: cursos com carga horaria igual ou superior a 360 (trezentos e
sessenta) horas e que tenha reconhecimento do MEC.

II. Quanto a sua promogao:

a. Capacitacdo interna: promovida pelo proprio INCRA e destinada aos
servidores da Autarquia, em nivel nacional ou local, podendo ter a participaciio de instrutores
internos ou externos;

b. Capacitacdo externa: promovida por outra instituicdo que ofereca eventos a um
publico aberto e diversificado.

III. Quanto a modalidade:

a. Capacitagdo presencial: evento que exige a presenca do participante e do
instrutor em sala de aula. A freqiiéncia de ambos ¢ imprescindivel para a sua realizagio e
certificacfo;

b. Capacitagdo a distdncia: evento que dispensa a presenga do treinando em sala
de aula e obedece ao programa de desenvolvimento da aprendizagem, utilizando material
impresso ou eletrdnico, que pode ser complementado por aulas transmitidas via Internet;

c. Capacitagdo semipresencial: evento que exige a presenga do participante e do
instrutor em sala de aula apenas em momentos especificos.

IV. Quanto ao tipo: os tipos de eventos de capacitagdo estdo definidos na forma do
Anexo I desta Instru¢do Normativa;

V. Quanto 2 4rea de conhecimento: a classificagfio dos eventos de capacitagio de
acordo com a 4rea de conhecimento estd definida na forma do Anexo II desta Instrucio
Normativa.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 8° Compete a Diretoria de Gestdo Administrativa autorizar a realiza¢fio dos
eventos de capacitacio promovidos pelo INCRA e a participagio dos servidores em eventos
de capacitacdo

Paragrafo tnico. O Superintendente Regional poderd autorizar eventos internos ou
externos de curta e média duracéo, realizados no &mbito da Superintendéncia Regional ou em




outro Estado da Federagdo quando ndo houver oferta de curso na cidade de lotacdo do
servidor, utilizando-se os recursos descentralizados anualmente, destinados, exclusivamente,
para capacitagdes externas de curta e média duragZo, observados o disposto nesta IN.

Art. 9° Compete a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas - DAH, por
intermédio da Diviséo de Capacitagéo e Avalia¢do Funcional — DAH-3:

I. Planejar, propor e divulgar a¢des de capacitagio para o desenvolvimento das
competéncias institucionais, identificando junto a&s Diretorias e as Superintendéncias
Regionais as prioridades de capacita¢io, em consonéncia com o PAC;

II. Acompanhar e controlar a execugdo das a¢des de capacitagio;
III. Supervisionar, orientar e avaliar as atividades e os resultados alcangados;
IV. Promover a articulagdo institucional e o estabelecimento de parcerias nas acdes
de capacitagdo;
V. Propor metodologias de ensino para a implementagdo dos projetos de
capacitaggo;
VI. Desenvolver estudos para implantagio de novas técnicas de capacitacio de
recursos humanos;
VII. Prestar apoio logistico em eventos de capacitag3o;
VIII. Organizar e manter o cadastro informatizado dos eventos, dos participantes e dos
recursos orgamentarios e financeiros utilizados em capacitacio;
IX. Instruir consultas e solicitagdes relativas a participacdo de servidores em eventos
de capacitagdo.

Paragrafo tnico. Compete a Divisdo de Administracio das Superintendéncias
Regionais, em nivel local, as atribui¢cdes previstas neste artigo.

Art. 10° Compete ao Comité Gestor de Capacita¢do analisar e deliberar sobre o
PAC (Portaria/INCRA/P n° 236/2012).

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA PARTICIPACAO DE SERVIDORES EM EVENTO
DE CAPACITACAO

Art.11° A solicitagdo de inscri¢do em eventos de capacitacdo formulada pela
Chefia Imediata ou pelo préprio servidor, devera ser encaminhada & Coordenagfo-Geral de
Gestdo de Pessoas — DAH, para servidores lotados na Sede, ou a Divis3o de Administracio,
para os servidores lotados nas Superintendéncias Regionais, devidamente autuada em
processo administrativo, composta dos seguintes documentos, cujos formulérios constam dos
anexos desta Instrucgfo:
I. Formulério de proposta de inscri¢iio em eventos de capacita¢do (anexo III) com
as devidas assinaturas;
II. Termo de compromisso e Responsabilidade (Anexo IV);
III. Prospecto do evento, contendo: nome da empresa, local do curso, duragdo, carga
horéria, periodo de realizagdo, custo e instrutor;
IV. Formuldrio de Justificativa de Preco e Raz3o da escolha da Instituicdo
Promotora do Evento (Anexo V) em atendimento ao artigo 26 da Lei n°® 8.666/93;
V. Formulério de Justificativa para participa¢do em eventos externos realizados fora
da cidade de lotagéio do servidor (Anexo VI).

Art. 12° As solicitagdes deverdo ser encaminhadas, observados os seguintes
prazos, contados a partir do recebimento na Divisdo de Capacitagdo e Avaliagdo Funcional




DAH-3, quando o curso for autorizado pela Sede e na Divisdo de Administragio quando o
curso for autorizado pela SR:
I. Sem custo de inscrigéio — 10 (dez) dias uteis;
II. Com custo de inscri¢do — 20 (vinte) dias Uteis
III. Para cursos de pds-graduagfo, com ou sem custo de inscrigdo - 30 (trinta) dias
uteis.

Art. 13° Os projetos para realizagfio de eventos de capacitagdo internos deverfio
ser encaminhados a Coordenagdo-Geral de Gestio de Pessoas ou & Divisdo de Administraggo
nas regionais, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias tteis, devidamente autuado em
processo administrativo, contendo o ANEXO VIII devidamente preenchido e assinado.

Art. 14° O servidor que participar de evento externo s podera ser indicado para
outro evento, observado o intersticio abaixo definido, ressalvado o interesse da administracéo:
I. Eventos de curta e média duragfo: 2 (dois) meses;
II. Eventos de longa duracgfo: igual periodo ao anteriormente autorizado, a contar
da data de conclusio do evento;

III. Especializacdo (lato sensu): o servidor que for contemplado s6 podera participar
de outro curso em nivel de especializacdo decorridos 3 ( trés) anos contados da data de
conclusdo do anterior;

IV. Mestrado e doutorado (strictu sensu): autorizados uma Unica vez durante a vida
funcional, salvo excepcional interesse da Administragdo.

Paragrafo Unico. O intersticio entre especializagio e mestrado, ou entre mestrado e
doutorado dever ser de no minimo 1 ano, a contar da data de conclusio de cada um deles.

Art. 15° Néo serd autorizada a participagio de servidor em mais de um evento de
capacitagdo simultaneamente, exceto nos casos em que a concomitincia represente uma
oportunidade de redugdo de custos para a Administracio e que o horario nfio seja simultaneo.

Art. 16° As solicitagdes para inscri¢do de servidores em eventos de capacitacio a
realizarem-se em cidade diversa da lotag@io do servidor, somente serfo atendidas quando n#o
houver oferta semelhante na cidade onde o servidor é lotado, considerando a notoriedade dos
palestrantes e a melhor correlag@io do contetido programatico com as atribui¢cdes do servidor.

Art. 17° A ago de capacitacéio pleiteada devera ser ofertada, prioritariamente, por
Escolas de Governo, por Instituigdes Ptblicas de Ensino ou por Entidade de notério grau de
especializacdo e reconhecimento na 4rea pretendida (item XIII do art. 3° do Decreto n°
5707/2006).

Paréagrafo unico. Para cursos ofertados por institui¢des diversas daquelas referidas
no caput, o pedido, devidamente fundamentado, devera se basear em critérios técnicos, além
de comprovar a atuagfo da institui¢do no ramo de capacitagdo/consultoria ha pelo menos dois
anos.

CAPITULO VII
DAS OBRIGACOES DO SERVIDOR

Art. 18° O servidor indicado para participar em evento de capacitagdo devera
apresentar a Divisdo de Capacitacdo e Avaliacio Funcional — DAH-3 ou & Administra¢do de
Superintendéncia Regional, conforme o caso, relatério de avaliacdo do evento de capacitagio,




nos termos dos Anexos VII ou IX desta Instrugdo Normativa, devidamente acompanhado da
copia do certificado ou declaragdo de freqiiéncia, no prazo de 5 (cinco) dias tteis do término
do evento, sob pena de ficar impossibilitado de participar de novos eventos de capacitagio
realizados no dmbito do INCRA

Art. 19° O servidor participante de curso de pés-graduacio, observadas as demais
obrigag¢Ges do art. anterior, no prazo de 30 (trinta) dias contados da data de conclusdo, devera
apresentar os seguintes documentos:

I. Diploma, certificado ou declaragfo de conclusdo do curso;
II. Historico de desempenho do curso;
IIl. Exemplar disponivel em meio digital da monografia, dissertagdo ou tese para
fins de divulgacdo, com a devida “Autoriza¢do de divulgagio de trabalho académico”- anexo
X.

Paragrafo tnico. O servidor deverd ainda compartilhar os conhecimentos
adquiridos, de forma a disseminar as informagdes no &mbito da Instituicéo.

CAPITULO VIII )
DOS EVENTOS DE POS-GRADUACAO
(ESPECIALIZACAO, MESTRADO, DOUTORADO e POS-DOUTORADO

Art. 20° Constituem requisitos especificos para a participa¢do em eventos de Pos-
graduacdo (Especializac@io, Mestrado, Doutorado e P6s-Doutorado):

I. Ser ocupante de cargo efetivo na Administra¢do Publica Federal, estar lotado e
em efetivo exercicio no INCRA ou em exercicio na Procuradoria Federal Especializada no
INCRA;

II. N&o estar cumprindo estagio probatério;

III. N&o estar em gozo de licenga, a qualquer titulo;

IV. Comprovar a pertinéncia temadtica e a aplicabilidade do curso as atividades
desenvolvidas pelo servidor no INCRA e, o atendimento das prioridades institucionais.

V. Néo tenha se afastado por motivo de licenga para tratar de assuntos particulares
ou licenga capacitagdo nos 2 (dois) dltimos anos (pardgrafo 2° do art. 96-A da Lei n°
8.112/1990).

Art. 21° Na instru¢dio do processo para cursos de Pos-graduacio sdo exigidos,
ainda, os seguintes documentos/condicGes: ,
I. Formuldrio de proposta de inscri¢do em cursos de Pés-Graduagfo (Anexo III) e
respectivo Termo de Compromisso ¢ Responsabilidade (Anexo IV);
II. Curriculo lattes;

III. Regimento e programa do curso fornecido pela instituigdo promotora contendo
durag8o, carga horéria, niimero de créditos, periodo de realizagfio, custo mensal, professores ¢
disciplinas previstas;

IV. Documento de aceitacdo do servidor no curso, fornecido pela institui¢do
promotora;

V. Pré-projeto de dissertacdo ou tese que serd desenvolvida ao longo do curso de
pés-graduacdo (stricto sensu) mestrado e doutorado;

VI. Manifestacdo da unidade de lotagdo do servidor quanto & pertinéncia e
relevincia do curso para o INCRA, com anuéncia do Diretor da Unidade demandante para
servidores lotados na Sede e do Superintendente Regional, para servidores lotados nas
Superintendéncias Regionais.




Paragrafo tmico. E condigéo imprescindivel para deferimento do pedido, que o
curso solicitado esteja devidamente autorizado e/ou reconhecido pelo Ministério da Educaggo;

Art. 22° O servidor participante de curso de Pds-graduacéo, observadas as demais
obrigagGes, no prazo de 30 (trinta) dias contados da data de conclusio, devera apresentar ao
INCRA os seguintes documentos:

I. Diploma, certificado ou declaragfo de conclusio do curso;
II. Histérico escolar;
III. Um exemplar disponivel em meio digital da monografia, dissertacdio ou tese,
para fins de divulgagéo.

Art. 23° O servidor que participar dos cursos de que trata este Capitulo devera
prestar compromisso formal de permanéncia no INCRA, apds o seu retorno, por um periodo
igual ao de duracdo do evento, ressalvada a hipétese de ressarcimento das despesas ao
INCRA.

Paragrafo Unico. Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo,
aposentadoria ou transferéncia voluntéria para outro érgéo ou entidade antes de cumprido o
periodo de permanéncia previsto no caput deste artigo, devera ressarcir o INCRA, na forma
do art. 47 da Leino 8.112, de 11 de dezembro de 1990, dos gastos com seu aperfeicoamento.

CAPITULO IX i
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art.24° A concessdo de Licenga para Capacitacdio obedecera ao disposto no
Decreto n® 5.707/2007 ¢ o pedido para concessfio devera estar autuado em processo
administrativo, contendo:
I. Formulério de requisi¢éio de Licenga para Capacita¢io — Anexo XI;
II. Anuéncia da autoridade maxima da unidade de exercicio do servidor.

§1° A Licenga para Capacitagdio deve destinar-se a participagdo em eventos de
capacitacdo profissional promovidos por entidades externas publicas ou privadas, conforme
art. 17, desde que o conteido do aprendizado a ser auferido em agdo de capacitaco se
relacione com as atribui¢des da unidade em que o servidor esteja em exercicio ou com as
atribui¢Ges do cargo ou fun¢io que desempenha.

§2° A Licenga para Capacitacdo n3o podera ser concedida, simultaneamente, a
mais de 5% da forga de trabalho em nivel de Superintendéncia Regional e de Diretoria, no
caso da Sede.

CAPITULO X
DO PEDIDO DE AFASTAMENTO

Art. 25° O servidor poderd, no interesse da Administragdo, e desde que a
participagdo ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensacdo de hordrio, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracdo, para participar em programa de pés-graduagéo em institui¢dio de ensino superior
no Pais (Art. 96-A Lei 8.112/90).




§1° O afastamento do servidor se dard de forma integral, desde que a participagio
néo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensagio de
horério.

§2° E pré requisito para a solicitagdo do afastamento que a participaciio do
servidor no curso esteja devidamente autorizada pela Instituicéo.

Art. 26° S8o requisitos para afastamento para participagio em programas de
Mestrado, Doutorado (stricto sensu) e Pds-Doutorado:

I. Os afastamentos para realizacdo de programas de mestrado e doutorado somente
serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no respectivo 6rgio ou entidade
ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado, incluido o
periodo de estdgio probatério, que néo tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos
particulares, para gozo de licenga capacitagio ou com fundamento neste artigo nos 2 (dois)
anos anteriores a data da solicitag@io de afastamento (Art. 96-A, § 2° da Lei 8.112/90, incluido
pela Lei n® 11.907, de 2009);

II. Os afastamentos para realizacdio de programas de péds-doutorado somente serdio
concedidos aos servidores titulares de cargos efetivo no respectivo 6rgio ou entidade ha pelo
menos quatro anos, incluido o periodo de estigio probatdrio, e que ndo tenham se afastado por
licenga para tratar de assuntos particulares ou com fundamento neste artigo, nos quatro anos
anteriores a data da solicitagdo de afastamento (Redagdo dada pela Lei n® 12.269, de 2010).

Art. 27° O servidor que se afastar para participar dos cursos de que trata este
Capitulo, nos termos da legislagio vigente, deverd prestar compromisso formal de

permanéncia no INCRA, ap6s o seu retorno, por um periodo igual ao periodo do afastamento,
conforme art. 96-A, § 4° da Lei 8.112/90.

Paragrafo unico. Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo ou
aposentadoria, antes de cumprido o periodo de permanéncia previsto no Caput do artigo,
devera ressarcir o 6rgéo ou entidade, na forma do art. 47 da Lei no 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, dos gastos com seu aperfeigoamento.

Art. 28° O pedido de afastamento para participacdo do servidor em evento de
capacitagdo fora do Pais obedecera ao disposto nos arts. 95 € 96 da Lei n.° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, no Decreto n.° 1.387, de 07 de fevereiro de 1995, e no Decreto n.° 91.800,
de 18 de outubro de 1985 e suas alteragdes.

Art. 29° A formalizagio do processo administrativo, de que trata o artigo anterior,
devera ser instruido, com os seguintes documentos:

I. Comprovante de convite e/ou aceitacdo da entidade promotora do evento,
acompanhada da programac3o;

II. Parecer do dirigente maximo da unidade de exercicio do servidor quanto &
pertinéncia do conteddo do evento com as diretrizes estratégicas, metas, objetivos e
prioridades de capacitagéo institucionais, bem como a pertinéncia do conteudo programéatico
com as atribui¢Ses do servidor;

III. Resumo do curriculo;

IV. Comprovagédo ou declaracdo do interessado de fluéncia no idioma exigido;
V. Conteudo programatico do evento;
VI. Disponibilidade or¢gamentaria e financeira.
Paragrafo tUnico. Toda documentagdo em lingua estrangeira devera estar
acompanhada da referida tradugfo para o portugués.




Art. 30° O processo de solicitagdo de afastamento do pais devera ser encaminhado
a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas — DAH para analise e parecer conclusivo da
Diretoria de Gestio Administrativa — DA, conforme legislagiio em vigor, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias Uteis do inicio do evento.

X CAPITULO XI
DO ONUS COM AS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 31° A participagdo de servidor em evento de capacitagdo, conforme § 1° do
Decreto n°® 91.800/85, quando implicar em afastamento, poderd ocorrer:
I. Com 6nus, quando implicar direito a passagens e diarias, assegurados ao
servidor a remuneracéo e demais vantagens do cargo efetivo;
II. Com 6nus limitado, quando implicar direito apenas a remuneracio e demais
vantagens do cargo efetivo;
III. Sem dnus, quando implicar perda total da remuneragfo e demais vantagens do
cargo efetivo, e ndo acarretar qualquer despesa para a Administraco.

Art. 32° O INCRA poderd cobrir o valor do curso, correspondente as
mensalidades estimadas na proposta apresentada pela entidade promotora do evento e
autorizadas no inicio do curso, observado, a relagio custo beneficio e ressalvado:

I. Taxa de inscri¢go em processo seletivo;
II. Quaisquer outras despesas oriundas de cursos de Pés-Graduagfio, além das
previstas nesta Instru¢io Normativa.

§1° O servidor fara jus a diarias e a passagens, observados os valores e as formas
de concessdo previstas em legislacdo propria, quando se tratar de cursos na modalidade
semipresencial para o qual estejam previstos encontros presenciais devidamente autorizados
quando do deferimento da participagdo.

§2° O Incra ndo se responsabilizard por qualquer pagamento ou desembolso
realizado pelo servidor com inscrigdes, matriculas em cursos, ou mesmo despesas com
deslocamento, anteriores ao deferimento da participagdo.

. CAPITULO XII i
DA DESISTENCIA DE SERVIDOR EM ACAO DE CAPACITACAO

Art. 33° A desisténcia do servidor, antes do inicio do curso, depois de efetuada a
inscri¢do na empresa promotora do evento, devera ser justificada, com antecedéncia minima
de 3 (trés) dias uteis para inicio do curso de capacitagdo e de 10 (dez) dias uteis para curso de
pos-graduacéo, nos termos do Anexo XII desta Instrugdo Normativa.

Art. 34° Em caso de desisténcia ap6s o inicio do curso, fora do prazo estabelecido
no artigo anterior ou na ocorréncia de faltas acima da média estabelecida em cada curso ou
similar, o servidor devera ressarcir todas as despesas decorrentes, obedecendo aos dispositivos
do art. 46, da Lei 8.112/90.




CAPITULO XIII
DAS SANCOES

Art. 35° O servidor ficara impedido de participar de eventos de capacitagio
externos pelo periodo de 6 (seis) meses, ou por igual periodo de duragdo do evento, o que for
maior, nos seguintes casos:

I. Desisténcia injustificada ap6s o inicio do evento;
II. Inobservancia do disposto nos art. 22, desta Instruciio Normativa;
III. Reprovagdo por motivos de frequéncia ou aproveitamento insatisfatérios em
processo de avaliagdo.

Paragrafo tinico. O perfodo definido no caput deste artigo sera contado a partir da
data do término do evento.

Art. 36° O servidor beneficiado deverd ressarcir as despesas realizadas pelo
INCRA, na forma estabelecida no art. 46 da Lei 8.112/90, nos seguintes cados:
I. Desisténcia injustificada apds o inicio do evento;
II. Trancamento de matricula na entidade promotora do evento;
III. Reprovacdo por motivos de freqiiéncia ou aproveitamento insatisfatério em
processo de avaliag#o.

Art. 37° O servidor estard isento do ressarcimento das despesas decorrentes da sua
ndo participagdo no evento, assim como das sangdes previstas nos art. 35 e 36, desta Instrucio
Normativa, quando interromper sua participagdo no evento em virtude de licenca por doenca
prépria ou de parente de primeiro grau ou cdnjuge, devidamente comprovada por laudo
pericial médico, ou ainda por justificativa endossada pelo dirigente maior de sua Unidade de
lotag@o e homologada pela Diretoria de Gestdo Administrativa.

Art. 38° A auséncia injustificada do servidor as atividades do evento, realizado no
horério de expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, configurara falta ao
servico, com seus devidos efeitos legais e administrativos.

CAPITULO XIV ]
DA EMISSAO DE CERTIFICADOS E DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE
PARTICIPACAO EM ATIVIDADES DE CAPACITAGCAO

Art. 39° No caso de atividade de capacitagfo realizada diretamente pelo INCRA, a
Divisio de Capacitagdo e Avaliagio Funcional e a Divisio de Administracio nas
Superintendéncias Regionais fornecerdo aos servidores capacitados os respectivos certificados
de participacdo e aproveitamento, observando numeraco seqiiencial anual registrada em livro
préprio.

§1° A numerac@o seqiiencial anual serd informada pela Divisdo de Capacitacdo e
Avaliacgo Funcional

§2° Os certificados a que se refere o caput, s serfdo emitidos para eventos de
capacitagdo autorizados, conforme art. 8° e respectivo paragrafo tnico.

Art. 40° S6 serdo fornecidos certificados de participagdo em eventos de
capacitagdo cuja carga hordria seja igual ou superior a 16 (dezesseis) horas, exigida a
freqiiéncia minima de 80% (oitenta por cento) da carga horaria do evento, ou de cada unidade
do mesmo, se este for subdividido em disciplinas, modulos ou se¢des similares.




Paragrafo Unico. Para os eventos de capacitagdo com carga horéria inferior a 12
(doze) horas serd fornecida, caso solicitado, declaragdo de participagio assinada pelo
Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas para eventos realizados na Sede e pelo
Superintendente Regional para eventos realizados nas Superintendéncias Regionais, desde o
evento tenha sido autorizado, conforme art. 8° e respectivo paragrafo unico.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41° Todos os eventos de capacitagdo realizados no 4ambito das
Superintendéncias Regionais deverdo ser objeto de relatério circunstanciado a ser
encaminhado mensalmente & Coordenagido-Geral de Gestdo de Pessoas.

Art. 42° Os casos omissos € as duvidas decorrentes da aplicagdo desta Instrucdo
Normativa serdo dirimidos pela Diretoria de Gestdo Administrativa.

Art. 43° Revoga-se a Instrucdo Normativa n° 52, de 08 de junho de 2009,
publicada no BS n° 35, de 02 de setembro de 2002 e todas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 44° Os anexos serdo publicados no Boletim de Servigo interno do INCRA.

Art. 45° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
¢ et p
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ANEXO 1

DA CLASSIFICACAO DOS EVENTOS DE CAPACITACAO QUANTO AO TIPO DE

01

CONGRESSO

EVENTO

‘ ‘ _ DEFINICAO / DESCRICAO .
Reumao formal e periddica de profissionais que atuam numa mesma
area, promovida por entidades associativas.

Objetivo: Apresentar temas especificos, debater e extrair conclusGes
sobre ele.

02

CURSO

Formag@o continuada para o exercicio das atribui¢des em exercicio
pelo servidor.

03

ENCONTRO

Evento onde pessoas da mesma categoria profissional debatem temas
polémicos.

Objetivo: Discutir varios aspectos de um determinado assunto e
extrair conclusdes.

04

OFICINA

E um evento dividido em duas partes: tedrica e pratica. Os
participantes sdo de uma mesma area ou de um mesmo segmento de
trabalho, e se retinem para debater, praticar e tentar encontrar
solugdes para o tema proposto.

Objetivo: Familiarizar os participantes sobre um determinado
assunto para um maior dinamismo, aliando a teoria com a pratica.

05

SEMINARIO:

Evento no qual dois ou mais expositores apresentam vérios aspectos
de um determinado assunto. E uma seqiiéncia concentrada de
atividades com fim especifico de desenvolver capacidades,
conhecimento e aprendizagem por meio do trabalho. A idéia é somar
informagdes e experiéncias.

Objetivo: Informar e debater determinado assunto sob vérios
angulos.

06

SIMPOSIO

Séo vérios expositores com a presenga de um coordenador. O tema
geralmente € cientifico. Apds as apresentacdes, a platéia participa
com perguntas & mesa.

Objetivo: Analisar, discutir e estudar determinado assunto sob
diversos angulos.

07

PALESTRA

Evento caracterizado pela apresentagdo de um tema, por um
especialista, a um grupo de pessoas com interesses comuns. Apds a
apresentacdo, devera ser aberta a possibilidade para
questionamentos.

Objetivo: Informar e atualizar o publico sobre um determinado
assunto.

08

MESA REDONDA

E uma reunizio preparada e conduzida por um moderador, que orienta
a discussdo, para que se atenda ao tema proposto. Os participantes da
mesa redonda sdo especialistas, que apresentam os seus pontos de
vista sobre o assunto em pauta, num tempo limite. Depois eles
debatem entre si, podendo haver a participagfo dos presentes, em
forma de perguntas, por escrito ou oralmente.

A diferenca entre Mesa Redonda e Painel é que, neste, expositores
debatem entre si o assunto, cabendo ao publico apenas assistir a
polémica, sem direito a perguntas. E uma reunifo entre especialistas,
em pequeno numero, com um coordenador € um moderador.
Obijetivo: Debater e discutir determinado tema.

09

PAINEL

Evento onde um orador e até quatro painelistas explanam sua visio
sobre um tema pré-determinado, sempre coordenado por um
moderador.

Objetivo: Explanar, debater e expor conclusdes sobre um tema.




10

FORUM

Reunido baseada na busca da participagfo intensa da platéia,
preferencialmente numerosa. A idéia € sensibilizar a opinifo dos
presentes sobre assuntos pré-determinados. Um coordenador levanta
um tema de interesse geral e busca a opinifio da coletividade. Ocorre
debate livre até que conclusdes possam ser retiradas.

Objetivo: Colher opiniSes e apresentar conclusdes representando o
consenso da maioria.

11

CONFERENCIA

Uma das formas de reunido informativa que se caracteriza pela
exposicdo feita por autoridade em determinado assunto para grande
niimero de pessoas. Exige a presenga de um presidente de mesa para
condug@o dos trabalhos, sendo bem mais formal que uma palestra.
As perguntas acontecem somente por escrito e devidamente
identificadas, bem ao final da exposicio.

12

VIDEOCONFERENCIA

Consiste em uma discussdo em grupo ou pessoa-a-pessoa na qual os
participantes estdo em locais diferentes, mas podem ver e ouvir uns
a0s outros como se estivessem reunidos em um tnico local. Os
sistemas interpessoais de videoconferéncia possibilitam a
comunicagdo em tempo real entre grupos de pessoas, independente
de suas localiza¢Ges geograficas, em 4udio e video simultaneamente.

13

TELECONFERENCIA

Transmissdo de um programa de TV em circuito fechado, com
cobertura nacional ou internacional, via satélite. Atualmente a
teleconferéncia tem se apresentado como alternativa moderna cada
vez mais adotada por empresas, constituindo-se numa forma ideal de
reunir pessoas, em diferentes localidades, participando de um mesmo
evento. O programa € gerado a partir de um determinado ponto e
transmitido via satélite para localidades designadas, sendo captado
através de antenas parabdlicas.

14

CAMPANHA

Atividade planejada e sistemética que envolve o piblico em torno de
um tema especifico, utilizando, para isso, diversos meios de
comunicacio.

Objetivo: Informar o publico alvo sobre determinadas idéias e
técnicas buscando o seu engajamento com o tema.

15

CONCURSO

Competi¢do que ocorre em areas artisticas, culturais, cientificas, de
categorias profissionais e desportivas. E coordenado por uma
comissdo, devendo ter um regulamento, um jiri € uma premiacio.

16

FEIRA

Evento onde, em um stand, o servidor ou a Autarquia apresenta os
resultados dos seus trabalhos.

17

FESTIVAL

Os festivais desempenham um papel importante na disseminacéo da
cultura, atualizagio e formag8o de profissionais e na divulgacéo de
novas técnicas e talentos.

18

MOSTRA

Evento onde a Institui¢fo apresenta resultados de seus trabalhos,
documentos histéricos ou material artistico/cultural produzidos pelo
profissional.

Objetivo: Divulgar institucionalmente o trabalho dos servidores.

19

REUNIAO TECNICA

Evento que reline pessoas da Institui¢do ou de outras instituicSes, a
fim de discutir temas relacionados com suas politicas, agdes e
resultados de trabalho.

Objetivo: Discutir um assunto pré-determinado e decidir, em
conjunto, quais as melhores a¢des a serem desenvolvidas.

20

CAPACITACAO EM
SERVICO

Evento realizado no proprio ambiente de trabalho do servidor, em
unidade do INCRA, onde o aprendizado acontece durante a
atividade, sem prescindir da teoria que o fundamenta.




ANEXO II
DA CLASSIFICACAO DOS EVENTOS DE CAPACITASIAO QUANTO A AREA DE
CONHECIMENTO/DETALHAMENTO DA ACAO CAPACITACAO

Gestio de Terras

LDETALHAMENTO .
Avahagao de iméveis rurais; Cadastro e fiscalizagio de imoveis rurais;
Georreferenciamento e Geoprocessamento; Reforma Agraria; Organizagio
/Agraria; Regularizagdo Fundiaria; Sistemas Agrarios (gestdo, organizacio,
ecologia, economia e sociologia agraria)

2. Agricultura, Agricultura familiar e camponesa; Abastecimento; Agricultura organica;
Extrativismo e Pesca [Sistemas Agroecoldgicos; Producdo agroecoldgica; Sistemas agroflorestais;
Assisténcia técnica, ambiental e social; Extrativismo; Pecuaria; Pesca; Produgio
vegetal e animal; Solos; Agregacdo de valor; Agroindustrializaco; e outras afins.

3. Auditoria Controle interno; Auditoria piiblica; Correigéo, Prevencio e combate & corrupgao;
Ouvidoria; Tomada e Prestagdo de contas; e outras afins.

4. Comunicagdo  |Gestdo da Informagdo (levantamento, avaliagdo e organizagdo das informacdes
produzidas ou detidas pela Instituicio); Lei de Acesso & Informagio e o Servico
de Informagdes ao Cidaddo (SIC); telecomunicagdes; veiculos de comunicagio
(imprensa, radio, televisfo); e outras afins.

5. Desenvolvimento |A¢es voltadas & capacitago gerencial do servidor e sua qualificagdo para o

Gerencial exercicio de atividades de direcdo e assessoramento.
6. Desenvolvimento |Politicas e Programas de desenvolvimento regional; Desenvolvimento rural
Regional sustentavel; Desenvolvimento territorial; Economia Solidaria como estratégia de
desenvolvimento; e outras afins

7. Direito e Justica  |Direitos Sociais do campo; Direito Agrario; Direito Ambiental; Direito Civil;
Direito Administrativo; Conselhos de justica; Politica Nacional de Justica;
Direito de acesso & informag&o e a Lei de Acesso 4 Informacdo Brasileira; e
outras areas do Direito afins.

8. Economia, /Administragio financeira; Economia; Politica econdmica; Encargos financeiros;

Orgamento e Finangas[Finangas; Haveres da Unido; Contabilidade Ptiblica; Divida Piblica; Elaborag¢éo
e execugdo orcamentdria e financeira; Arrecadacgdo federal; Receita federal;
/Administragdo tributaria; Impostos e Contribuicdes Federais; Processo
‘Administrativo Fiscal; e outras afins.

9. Educagao Educacgdo do campo e suas metodologias; Avaliagdo do sistema educacional;
Educacdo a distancia; Educaco de jovens e adultos; Educacéo profissional e
tecnolégica; Financiamento da educag¢io; Legislacdo educacional; Métodos e
meios de ensino e aprendizagem; Pardmetros e diretrizes curriculares nacionais; e
outras afins.

10. Etica Codigo de conduta; Sindicdncia; Processo administrativo disciplinar; e outras
afins.

11. Gestdo da Informac@o|Arquivos; Bibliotecas; Centrais de Documentag¢@o; Classificacdo da informacio;
Preservagio da Informagdo; e outras afins.

12. Gestéo de Pessoas Legislacdo de pessoal; Gestdo por competéncias; Capacitagio; Concursos;
Estagio; Carreira; Remuneragio; Cadastro e Pagamento; Seguridade e Beneficios;
\Administracio de conflitos; e outras afins.

13. . Ini?ormatu?a - Sistemas de informag&o internos dos érgdos; softwares; software livre; e outras

aplicativos e sistemas
. afins.
nternos

14. Informatica -

programagcio e
tecnologia da

informacgdo

[nternet; Meios de acesso; Multimidia; Redes; Robdtica; Seguranga da
Informagio; e outras afins.




15. Informatica - sistemasSNCR, SIAPE, SIAFL, SIDOR, SIGPLAN e demais sistemas do Governo

informatizados  [Federal.

16. Logistica Patrimé6nio; Materiais; Compras; Licitagdo, Contratos e Convénios; Termos de

arceria; e outras afins.

17. Meio Ambiente  Biodiversidade; Desenvolvimento sustentivel; Areas Protegidas; Educacio
ambiental; Gestdo do meio ambiente; Manejo Florestal Comunitario e Familiar;
Prevencdo e Controle do Desmatamento e Queimadas; Gestdo dos recursos
hidricos; Recursos energéticos; Recurso mineral; Aproveitamento de recursos
naturais; Tecnologias sociais sustentaveis; e outras afins.

18. Organizac;ﬁp Participacdo e Controle Social; Comunidade e Sociedade; Organizagio e

coletiva/social Participagdo da Sociedade Civil; Organizagio socioecondmica e politica; Direitos
e deveres individuais, coletivos e sociais; Previdéncia Social; Protecio e defesa
do cidaddo; Cooperativismo; Cooperagdo agroecologica; e outras afins.

19. Planejamento Planejamento estratégico; Plano Plurianual; Elaboragdo e avaliagio de programas
e projetos; Elaboracéo de indicadores de desempenho; Andlise e melhoria de
processos; e outras afins.

20. Saude Promogio e protecdo da saide em dreas rurais; Recursos humanos em saide;
Sistema de Satde (satde suplementar e Sistema Unico de Satde - SUS); e outras
afins.

21. Turismo, Cultura e |Turismo rural; Ecoturismo; Turismo de aventura; Cultura popular; Arte no

Esporte campo; Esporte; e outras afins.
22. Formagio inicial para|Diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal - inciso IX do art.
novos servidores  3° do Decreto n° 5.707/2006 - oferecer e garantir cursos introdutérios ou de
formagdo, respeitadas as normas especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo,
aos servidores que ingressarem no setor publico, inclusive aqueles sem vinculo
efetivo com a administragdo publica.

23. Promogdo funcional Diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal - inciso VI do art.
3° do Decreto n® 5.707/2006 - incentivar a incluso das atividades de capacitagfio
como requisito para a promogao funcional do servidor nas carreiras da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e assegurar a ele a
participacdo nessas atividades.

24. Outros

Especificar (ex: cursos de Portugués; Cerimonial; Secretariado; Negociagio;

etc.).




ANEXO III
PROPOSTA PARA INSCRICAO DE SERVIDOR EM EVENTOS DE CAPACITACAO:
curta, média, longa duracio e pés-graduacio

Unidade de Origem/UF:

1. IDENTIFICACAO DO EVENTO

Nome do Curso/Evento:

Local de Realizagdo: Cidade: UF:

Periodo: Horario de realizagdo — Dias da Semana: Carga Horaria:

2. CLASSIFICACAO DO EVENTO

2.1.Duragéo: 2.2. Modalidade 2,3.Quanto ao 6nus
( )eurta () presencial ( ) com dénus
( ) média () a distancia ( ) com dnus limitado
( )longa () semipresencial ( ) sem énus

( ) pés-graduacéo
( )especializagdo
( ) mestrado
( ) doutorado
( ) pés-doutorado

2.4. Quanto ao tipo (anexo I):

2.5.Quanto 4 drea de conhecimento (anexoll)

3. DAS COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS A SEREM DESENVOLVIDAS.

Macro Institucional: De Suporte: Gerencial: Técnica:

4. DA PROMOCAO DO EVENTO.

Instituigdo/Entidade Promotora Telefone:
Endereco: e-mail:
Valor Unitario da Inscri¢cao: R$ Valor Total da Inscrigdo: R$

5. IDENTIFICACAO DO(S) PARTICIPANTE(S

. Lotacdo/
Nome Matricula Cargo data de

Siape Ingresso no telefone
Incra




© 3.1 Justifigue a necessidade da capacitacio alicercada nas ompeténclas ¢ diretrizes do ) INCRA.

3. MANIFESTACAO DA UNIDADE SOBRE A PERTINENCIA DA SOLICITAS;AO ‘

_3.2. Descrever o objetivo ¢ resultado que a capacitacdo trard em relaciio &s atividades desenvolvidas pelo servidor na Autarquia

3.3. Considerar sobre a relévancia & oportinidade do everito eny relacdlo 2s prioridades definidas para os eventos de capacitacio.

iy

Assinatura/Carimbo da Chefia Imediata Assinatura/Carimbo da Dirigente de maior nivel
hierdrquico da Unidade (Diretor/Superintendente

Regional)

Assinatura do Servidor

OBS: NO CASO DE MAIS DE UM PARTICIPANTE, AS ASSINATURAS DEVERAQ SER APOSTAS NO VERSO DO FORMULARIO

RECOMENDACOES
1. Certificar-se:

a. Da correlagdo entre o contelido programético do curso solicitado com as atividades que

desenvolve;

b. O desenvolvimento de competéncias previstas no Plano Anual de Capacitagio e definidas como

prioridades da 4rea onde o servidor & lotado.
2. Observar os prazos estabelecidos.
3. Preencher obrigatoriamente todos os campos do formulério.
4. Anexar cronograma e/ou prospecto do evento.




ANEXO IV
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PARA
EVENTOS DE CAPACITACAO: curta, média, longa duraciio e pés-graduacio.
(FORMALIZADO PELO SERVIDOR INDIVIDUALMENTE)

Nome Matricula SIAPE | Cargo Efefivo

Lotacdo/Teleforie | Telefone Endereco Eletronico.

I. IDENTIFICACAO DO EVENTO

Nomeé do Curso/Evénto
LocaldeRealizagio: =~~~ o o0 o T TCdade. 0 R
Periodo: | b | Ouantidade'dias | Hordrio de realizacdo . | Quantidade horas/aula

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, assumo, na
forma da legislagéo vigente, os seguintes compromissos:

1) Cumprir as responsabilidades inerentes ao curso acima identificado;

2) Entregar na DAH-3 comprovante de frequéncia mensal (P6s-Graduag#o);.

3) Ao término do evento, encaminhar a 4rea de Divisdo de Capacitagdo e Avaliagiio Funcional (Pés-
Graduagio):

relatério;

diploma;

certificado ou declara¢do de conclusio do curso;

histérico escolar;

exemplar disponivel em meio digital da monografia, dissertagdio ou tese, para

fins de divulgagdo.

4) Disponibilizar os conhecimentos adquiridos no evento, bem como transmiti-los a outros servidores
quando do retorno;

5) Permanecer na Autarquia no periodo minimo estabelecido nesta IN, contados a partir da conclusdo
do curso, ressalvado a hipotese de ressarcimento das despesas ao INCRA;

6) Néo solicitar afastamentos, exoneragdo ou licenca para tratar de interesse particular antes do
decorrido o prazo estabelecido desta IN;

7) Na forma da lei, indenizar o INCRA de todas as despesas com o evento, nas hipéteses estabelecidas
nesta IN.

oo o

Data Assinatura do Servidor




ANEXO V
JUSTIFICATIVA DE PRECO E RAZAO DA ESCOLHA DA INSTITUICAO
PROMOTORA DO EVENTO

1. IDENTIF ICACAO DO EVEN O
Nome do Curso/Evento

| Cidade

Local de Realizacio

Periodo: =~ |Horrioderealizacko @~ = Quantidade horas/aula

I

Instituicdo/Entidade Promotora

| Telefone

. [ Valor Total da Inscricdo (mais de um participante)
RS

Valor Unitario da Inscricdo .
R$

2 PESQUISA DE CURSOS SIMILARES NO MERCADO

| LOCALDE | VALOR | VALOR
INSTITUICAO EVENTO REALIZACAO | HORARIA | TOTAL | HORA/AULA

3. RAZAO DA ESCOLHA DA INSTITUICAO PROMOTORA DO EVENTO
3.1. Justificar a escolha da instituico promotora do evento considerando o dispostono art. 16 destaIN =~ |

 3.2. Justificar a escolha da mstltulgﬁo promotora do evento levando em consideracfo caracteristicas tais como a faixa
de preco pratxcada no mercado, 0 objetwo do curso,, o ‘conteudo programétlco os mstrutores, 0 local de
realizagdo...etc. . o ‘, , ‘ . , ‘

Assinatura/Carimbo da Chefia Imediata Assinatura/Carimbo da Dirigente de major nivel
hierarquico da Unidade (Diretor/Superintendente
Regional)

Assinatura do Servidor




] ANEXO VI
FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPAC@O EM EVENTOS
EXTERNOS REALIZADOS FORA DA CIDADE DE LOTACAO DO SERVIDOR

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
T e

CARGO | ~ |LOTACAO  TDATADEINGRESSO |

_ INOINCRA

2. IDENTIFICACAO DO EVENTO PRETENDIDO
Nome do Curso/Evento - , T

|

Perfodko: =~ Horarioderealizacito @ TOuantidade horas/aula

Instituicdo/Entidade Promotora .. T . |Telefone

_Valor Unitiriodalnscricio | Valor Total da Inscricéo (mais de um participante

R$ R$

DECLARO ndo haver oferta de evento de capacitagdo semelhante na cidade onde sou lotado,
considerando a notoriedade dos palestrantes e a melhor correlagdo do contetdo programético as minhas
atribuicdes no INCRA.

Data ‘ Assinatura do Servidor

Data Chefe Proponente
Assinatura/Carimbo




’ ANEXO VII
FORMULARIO DE AVALIACAO DE EVENTO EXTERNO

1. [DENTIFICACAO DO EVENTO
Nome do Curso/Evento .

Local de Realizagdo

Periodo: _ |Quantidadedias =~~~ | Hordrio derealizacdo | Quantidade horas/aula

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR PARTICIPANTE

Newe T e o
—

| /Ramal

Lotagdo: Endereco Eletronico

2. AVALIACAO DO EVENTO:

As questdes abaixo objetivam auxiliar na avaliagdo do evento. Para tanto, marque um X na
alternativa que mais corresponde a sua opinifo, utilizando escala de 1 (grau minimo de satisfacdio) a 5
(grau maximo de satisfaco).

Lembre-se sempre de considerar os objetivos e os resultados antes de identificar a pontuagdo.

0O 'curso/evento do qual participou atendeu suas necessidades e
1 2 3 14 5
expectativas?
2. O curso/evento contribuiu para a inovagio de seus conhecimentos? 1 2 3 1 4] 5
3. O contetdo abordado estava compativel com suas atividades? 1 2 3 | 4] 5
4. No seu contexto de trabalho ha possibilidade de aplicagéo dos
. ; . 1 2 3 141 5
conhecimentos aprendidos durante o treinamento?
5. Sente-se preparado para o desempenho de atividades que requeiram
3 1 2 3 14| 5
estes conhecimentos?
6. Restaram duvidas ou dificuldades sobre o tema? 1 2 3 | 4] 5
7. Sente-se preparado para disseminar estes conhecimentos a outros
. 1 2 3 |4 5
servidores?
8. Aponte a nota que daria ao desempenho dos instrutores/palestrantes? 1 2 3 141 5
9. Avalie a carga horaria 1 2 3 141 5
10. Avalie o Material Didético 1 2 3 | 41 5
11. Avalie as instalacdes onde o curso foi realizado 1 2 3 | 4] 5

7

_ Em sua opinido, topicos relevantes deixaram de ser abordados? Quais?

13- Nasua opinifio, o contelido do evento guarda relagao direta com suas atividades na Autarquia?

14— Que sugestoes vocé oferece para melhorar o contelido programético do evento?




15—

Comente sobre os pontos positivos e negativosdoevento

Data:

Assinatura/Carimbo do Servidor




ANEXO VIII
PROJETO PARA EVENTO INTERNO DE CAPACITACAO

1. IDENTIF ICACAO DO EVENTO

‘Nome do Curso/Evento

| LocaldeRealizacho” . o . . [ 7 cilade. [ UE

Periodo

. Hordario de realizacio ' Quantidade horas/aula

2 . 1 . ClaS Slﬁca aO dO EVentO (Unhzar a classifica¢do prevista na Instrugio Normativa e seus Anexos)
¢ | Ouantod modalidade: . Quanto a0 tipo:

2 2 DaS Com etenCIaS lnStltqunals a Serem desenVOlVldaS (Idennﬁcar Jjunto ao PNCarelacao das competencms)
. . Gerencials, . e

| 'Quantidade de participantes © | Participantes com necessiaades especiais.

2. DESCRICAO DO PROJETO

2.1 = JUSTIFICATIVAS: , ' - .. ’ ‘
Fundamentaciio tebrica, descricao do. problema que orzgmou a proposu;ao do Pro;eto, a delmutagﬁo da proposta de trabalho do prq;eto e
possibilidade de mudancas frente & problemétlca descrita; dados que permitam verificar 4 coerénma da . Proposta com as necessxdades da
comunidade; demais informacdes gque  fulear relevantes (ex. caracterizacdo da comunidade. experiéncias antetiores, etc). ,

22- OBIETIVOS ! . o .
Determmax o que se pretende reahzar com ch eto,‘

desbréyer 2 contribuicio esperada do projeto assimic_oﬁl:‘o‘ixnp‘ac'tb na comunidade/sociedade |
¢ na Autarquia; ... ;

23=METODOLOGIA: o . o ‘ . - - .
Descrever as atividades & 05 procedlmentos a etem adotados para a execuci dessas mclumdo as agﬁes que fario paﬁe do evento, descrcvendo a
metodologia aserutilizada .

24 - INSTRUTORIA | . .
Identificar se o evento con‘caré com Instrutores }nternos ou Extemos.f L ‘ '
No caso da instrutoria mtema, devera ser identificado com a respectxva mamcula SIAPE e anexado ao pro;eto o currfculo do proﬁssmna]
No caso de contratagao de instrutor externo, descrever o perfil ¢ como esté previstd a contratacdo desse profissional, ~




2.5 ~-METAS E RESULTADOS ESPERADOS L o - ‘ - :
Relacionar as metas e os. resultados esperados com do evento, vmculando és atlvxdades que os partxcxpantes desenvolvcm na
Autarquia. Considerar a relevancia a oportmidade e a aphcabﬂldade nas atividades instiucionais. . . ‘

2.6~ FORMAS DE AVALIACAO = : . ‘ ‘ o
Indicar a forma de avaliacio mformando cnténos e 1nstrumentos de avahax;éo e controle do desenvolvxmento da aqio proposta (entrevxsta,
enquete, questonario, formuldrio, ficha de avallacéo) ¢ dos _gbl&UVOS  Propostos no projeto. -

2.7 ~EQUIPE TECNICA JADMINISTRATIVA = = = = e
Indicar a necessidade de equi uipe téenical admmlstranva_(apmo lo ‘isttco .

2.8 PARTICIPANTES COM NECESSIDADES ESPECIAIS ‘ ‘ o
Indicar a necessidade de viabilizar apoio e infra-cstrutura necesséria g  para aparﬁcnpagﬁo de portadores de necessxdades especlals L

3 - UNIDADE SECCIONAL SOLICITANTE
UNIDADE Responsavel { Diretoria ou Superintendéncia Regional)

3.1 — Responsaveis pela Elaboragéo e Execugfo do Projeto (se mais de um responsavel, agregar
todas as informagdes de cada um):

RESPONSABILIDADE TECNICA DO PROJETO - responde pelo contelido técnico & pela fundamentacio toorica do evento, |
NOME

TELEFONE
LOTACAO
EMAIL

S EEEEEEEEEEEE———————————
RESPONSABILIDADE ADMINIS’I*RATIVA DO PROJETO responde pela orgamzagao do evento e coordena as agﬁes da eqmpe envolvnda na

reahzagﬁo o . . , o . . o
NOME

TELEFONE
LOTACAO
EMAIL

32— Responsablhdades na reahzac;ao do evento (deﬁmr quais as responsabilidades da Unidade Proponente e qual as

1es onsab111dades da DA - DAH-3
: ; DAH-3 /SRO0-A - Capacitacsio | L

Unidade Proponente

4. - RECURSOS NECESSARIOS (Descrigdo dos custos previstos para o Evento)




Descricio / Qnantida e

 [valortotal

349014 - Didrias

349033 — Transporte

349030 — Material de Consumo

349039 - Servigo de Terceiros - Pessoa Juridica

349036 — Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica RS RS

=

OTAL

4.1 — Origem dos Recursos

(Assinatura/Carimbo Responsavel Técnico)

Assinatura/Carimbo do responsével Administrativo

5. —Autorizac@o da Unidade Seccional (Diretoria /Superintendéncia)
5.1 - Descrever a relevancia ¢ a prioridade da realizaciio do Projeto dentre a demanda da Unidade Seccional o -

"5.2»<Dirgtorqu,Supc:ri‘ntendcnte}Re‘giopal;"m_'g‘; o e ... : :

Data: /7 . (Assinatura e carimbo)




ANEXO IX

FORMULARIO DE AVALIACAO EVENTO INTERNO

EVENTO

Diretoria /
Superintendéncia

LOCAL

PERIODO

Prezado (a) Participante,

As questBes abaixo objetivam auxiliar na avaliagdo do evento realizado. Para tanto, marque um X na alternativa
que mais corresponde a sua opinido, utilizando escala de 1 (grau minimo de satisfacfio) a 5 (grau maximo de
satisfacfio), considerando que o objetivo geral do evento consiste em :
Objetivo do Evento:

Alcance dos objetivos

Atendimento de suas expectativas

LN

Aplicabilidade/possibilidade d

Relevante para o cumprimento do objetivo proposto

Adequado as suas necessidades

Adequagdo da carga hordria

Esclarecimento de dividas

Dindmica do trabalho

Integracdo/Interagdo com o Grupo

el L e e L

LSY LTS LN NY

ENENENIENEN

hltaitn|ta|tn

Participagdo nas discussdes

Objetividade nas colocagdes

Satisfagdo em rela¢do ao evento

Dindmica do trabalho

Espago Fisico adequado (iluminagédo, ventilagéo)

L ] e B

N N R N N

Wl Wl Wl Wl w

LN IR N B NG I N I N

i bl | ]

Qualidade e organizagdo do material diddtico

Condigdes de uso dos equipamentos

Servigos prestados pelo pessoal de apoio

Transporte (se houver)




capacidade de se comunicar com participantes;

dominio do conteiido ministrado;

qualidade dos recursos diddticos (slides, cartazes, dindmica grupo etc);

Esclarecimento de dividas

Dindmica do trabalho

Capacidade de se comunicar com participantes;

I~ P~ s~

DS LR L N L Sl LN

w W W W (W

S N L N N N

th [ i [w» |G

Dominio do conteiido ministrado;

Qualidade dos recursos diddticos (slides, cartazes, dindmica grupo etc);

Esclarecimento de ditvidas

1
1
1
1

IR N N

w W W W

L N RN £ NG N

A I AV T LV R (V)

Dindmica do trabalho

O evento apresentou pontes positivos e negativos no seu entendimento? Quais?

Identificacdo: FACULTATIVA A IDENTIFICACAO, POREM, E NECESSARIO IDENTIFICAR A UNIDADE

(COORDENACAO/DIVISAO)

Nome:

| Unidade:

Obrigado!




) ANEXO X )
AUTORIZACAO DE DIVULGACAO DE TRABALHO ACADEMICO

Eu, , na qualidade de
titular dos direitos do autor(a), autorizo esta Autarquia a disponibilizar gratuitamente através de
biblioteca virtual, sem ressarcimento dos direitos autorais, de acordo com a Lei n° 9.610/98, o
documento abaixo para fins de leitura, impressio e/ou dowload, a titulo de divulgagio da

producéo cientifica brasileira, a partir desta data.

1. IDENTIFICACAO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Autor:

Titulo:

Data: --—-- y S f~- Assinatura:




’ ANEXO XI
FORMULARIO DE REQUISICAO PARA LICENCA CAPACITACAO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
NoME L

__ | MATRICULA

‘ DATA DE INGRESSO NO

~ LOTACAO
. _INCRA

2. OBJETO DA LICENCA
REQUER LICENCA CAPACITACAOPARA: .~
Curso de capacitagdo () Dissertagfo ou tese de pés-graduacéio ( )

NOME DO CURSO: PERIODO DO CURSO:

3. MANIFESTACAO DA UNIDADE SOBRE A PERTINENCIA DA LICENCA
3.1.Descrever a pertmenma do curso pretenduio ou da pés~graduagﬁo a ser conclulda em relag:éo aos mteresses
institucionais. . . - . , ;

3.2 Descrever os objetlvos e resultados que o curso traré relaclo:nando com as atmdades desenvolwdas pelo serv1dor
naAutarqma ‘ . . o ... , -

3.3.Emitir parecer sobre a relevanma e oportumdade do afastamento do serv1dor gm relacdo aos trabalhos
_desenvolvidos pelo mesmo. o ‘ L ... o

34. A licenca para Capacitacdo do(a) servidor(a) no excede 5% (cinco por cento) da forca de trabalho? Justifica

Assinatura/Carimbo da Chefia Imediata Assinatura/Carimbo da Dirigente de maior nivel
hierdrquico da Unidade (Diretor/Superintendente
Regional)

Assinatura do Servidor




. ANEXOXII
TERMO DE DESISTENCIA EM EVENTO DE CAPACITACAO

1. IDENTIF ICACAO DO SERVIDOR PARTICIPANTE
Nome | Matricula SIAPE

| Cargo Efetive

" [Telefone [Ramal

|

Lotacdo: | Endereco Eletrénico .

2. IDENTIF ICACAO DO EVENTO

Nome do Curso/Evento

Local de Realizacdo.

Periodo: | Horério de realizacio | Quantidade horas/aula

3. JUSTIFICATIVA DA DESISTENCIA
Em observancia a0 contido na Instru¢io Normativa, registrar e findamentar os motivos que impediram on dificultaran sua participacio no evento.

DATA ASSINATURA DO SERVIDOR

4. PARECER DA CHEFIA IMEDIATA:
Manifestagho sobre o acolhimento ou ndo das justificativas apresentadas, =

DATA ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

5. ACOLHIMENTO
PARECER DA DIVISAO DE CAPACITACAO E AVALIACAO FUNCIONAL / DIVISAO ADMINISTRATIVA,

DATA ASSINATURA DO TITULAR




