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INSTRUCAO NORMATIVA INCRA N2 110, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2021.

Dispde sobre os critérios e procedimentos
da Politica de Desenvolvimento de Pessoas,
no ambito do Instituto Nacional de
Colonizagdo B Reforma Agraria.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACﬂO E REFORMA AGRARIA -
INCRA, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 19 da Estrutura
Regimental do Incra, aprovada pelo Decreto n2 10.252, de 20 de fevereiro de 2020,
combinado com o disposto no artigo 110 do Regimento Interno da Autarquia, aprovado
pela Portaria n2 531, de 23 de margo de 2020, publicada no D.0.U. de 24 de margo de
2020, tendo em vista o disposto no Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019 e na
Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21, de 12 de fevereiro de 2021, publicada
no Diario Oficial de 3 de fevereiro de 2021, e o que consta do processo administrativo
SEl n? 54000.185858/2019-82, resolve dispor sobre os critérios e procedimentos da
Politica de Desenvolvimento de Pessoas, no &mbito do Instituto Nacional de Colonizagdo
e Reforma Agraéria, nos seguintes termos:

CAPITULO |

DO OBJETO

Art. 12 Esta Instrugao Normativa visa a estabelecer critérios e procedimentos
administrativos a serem observados pelo Instituto Nacional de Coloniza¢do e Reforma
Agraria - Incra para a implementagdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas - PNDP.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES E CLASSIFICACOES
Art. 22 Para efeitos desta Instrucdo Normativa consideram-se as defini¢ées

constantes no Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019, na Instrugdo Normativa SGP-
ENAP/SEDGG/ME N2 21, de 12 de fevereiro de 2021, para as a¢des de desenvolvimento



de pessoas, licencas e capacitagdes, e no Decreto n? 6.114, de 15 de maio de 2007, que
regulamenta o pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso - GECC de
que trata o art. 76-A, da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 32 As acdes de desenvolvimento de pessoas classificam-se:
| - quanto a categoria:

a) acio de desenvolvimento em servico: realizada durante a jornada de

trabalho; e

b) acdo de desenvolvimento em afastamento: realizada durante
afastamento.

Il - quanto ao tipo:

a) interno: evento organizado ou promovido, total ou parcialmente, pelo
Incra; e

b) externo: evento totalmente promovido e organizado por outra
instituicdo.

Il - quanto a carga horaria:
a) curta duragdo: evento com carga hordria de até 40 (quarenta) horas;

b) média dura¢io: evento com carga horaria igual ou superior a 41
(quarenta e uma) e inferior a 360 (trezentas e sessenta) horas; e

c) longa duragdo: eventos de pés-graduagdo lato sensu, com duragdo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, compreendendo cursos de especializagdo
e Master Business Administration - MBA; e pds-graduagdo stricto sensu,
compreendendo programas de mestrado, doutorado e pés-doutorado.

IV - quanto ao custo:
a) com 6nus: agdo de capacitagdo que acarrete despesas para o Incra,
ainda que parciais, com o pagamento do curso, inscrigdes, passagens, didrias e outras

despesas, além de assegurar ao servidor a remuneracdo de seu cargo; e

b) com 06nus limitado: quando implicar apenas a manutencdo da
remuneracao.

V - quanto ao afastamento:

a) licenca para capacitagdo, nos termos do disposto no art. 87 da Lei n2
8.112, de 1990;

b) treinamento regularmente instituido, conforme o disposto no inciso IV
do caput do art. 102 da Lei n2 8.112, de 1990;



c) pos-graduagdo stricto sensu no Pais, conforme o disposto no art. 96-A
da Lein28.112, de 1990; e

d) estudo no exterior, conforme o disposto no art. 95 da Lei n2 8.112, de
1990.

VI - quanto a modalidade:

a) presencial: realizado com a presenca fisica do servidor no local do

evento;
b) a distancia: realizado pelo servidor de forma virtual, sem local fisico

previamente definido; e

c¢) hibrida: modalidade educacional composta por etapa presencial e
etapa a disténcia.

CAPITULO 1lI

DAS RESPONSABILIDADES COMPARTILHADAS NA GESTAO
DAS ACOES DE DESENVOLVIMENTO

Art. 42 A responsabilidade pela implementagdo das acbes de
desenvolvimento de pessoas é compartilhada em todos os niveis da entidade.

Art. 52 Os dirigentes das unidades administrativas do Incra sdo responsaveis
pelo processo de capacitagdo continua dos servidores sob sua supervisido e devem
contribuir permanentemente com esse processo, propondo acgdes de interesse
institucional.

Art. 62 Compete ao Presidente do Incra:

| - autorizar o afastamento de servidores para participagdo em programa de
pos- graduagdo stricto sensu; e

Il - autorizar a realizagdo de agGes de capacitagdo nacionais.

Art. 72 Compete aos Diretores de Gestao Operacional, de Gestdo Estratégica,
de Governan¢a Fundidria, de Desenvolvimento e Consolidagdo de Projetos de
Assentamento, da Camara de Conciliagdo Agraria, e ao Procurador-Chefe, ao
Corregedor-Geral e ao Auditor Chefe do Incra, autorizar a realizacdo de ac¢des de
capacitagdo regionais e nacionais em tematicas relacionadas as areas sob sua
competéncia regimental.

Art. 82 Compete ao Diretor de Gestdao Operacional:



| - gerir os recursos da Acdo Capacitagdo de Servidores Publicos Federais em
Processo de Qualificagdo e Requalificagdo;

Il - autorizar o afastamento de servidores para licenga-capacitac¢do;

Il - autorizar a participacdo de servidores em programa de pds-
graduacdo lato sensu, com énus; e

IV - autorizar a participacdo de servidores, lotados na Sede, em programas
de pds-graduacio stricto sensu e lato sensu, na categoria agdo de desenvolvimento em
servigco, com 6nus limitado.

Art. 92 Compete aos Superintendentes Regionais, no ambito da sua area de
atuacao:

| - autorizar a realizacdo de acbes de capacitacdo locais, de curta e média
duracdo, com 6nus ou com 6nus limitado;

Il - autorizar a participacdo de servidores em acdes de capacitagdo de curta
e média duragdo, com Onus;

lIl - autorizar a participagdo de servidores em programas de pds-
graduacdo stricto sensu e lato sensu, na categoria agdo de desenvolvimento em servico,
com Onus limitado; e

IV - manifestar-se em solicitagdes de afastamento feitas por servidores
lotados na unidade administrativa de sua competéncia.

Art. 10. Compete ao Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas, gerir a
politica de desenvolvimento de pessoas da autarquia, aplicando a legislagdo de recursos
humanos e seguindo as diretrizes emanadas pelo 6rgao central do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Federal (Sipec).

Art. 11. Compete a Divisdo de Capacitacdo e Avaliagdo Funcional — DOH-3,
da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas - DOH:

| - planejar, propor e divulgar agdes de capacitacdo para o desenvolvimento
das competéncias institucionais, identificando junto as unidades da Sede e as
Superintendéncias Regionais, as prioridades de capacitagdo, em consondncia com a
missdo da autarquia;

Il - elaborar metodologia e conduzir a formulagdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas do drgio;

lIl - acompanhar e controlar a execucdo das acdes de desenvolvimento de
pessoas;



IV - supervisionar, orientar e avaliar as atividades e os resultados alcangados;

V - promover a articulagdo institucional e o estabelecimento de parcerias nas
acdes de capacitagao;

VI - propor metodologias de ensino para a implementagdo dos projetos de
capacitacao;

VII - prestar apoio logistico em ac¢des de capacitacgao;

VIl - sistematizar e publicar, periodicamente, as informagdes relativas a
execucZo das acdes de desenvolvimento de pessoas da autarquia;

IX - orientar o servidor para atuar no @mbito das atividades de instrutoria;

X - organizar e manter cadastro de servidores para ministrar cursos ou
desenvolver agBes de capacitagdo, contendo informagdes relativas a formagdo, a
qualificagao e a experiéncia profissional;

Xl - acompanhar o retorno do servidor na data prevista para o término do
periodo concedido de afastamento;

XIl - verificar o atendimento dos prazos e dos demais requisitos normativos
e legais dos requerimentos formulados, sob sua competéncia; e

Xl - elaborar o relatério anual de execugdo do Plano de Desenvolvimento
de Pessoas do Incra.

Art. 12. Compete a Divisao de Gestdo Operacional, no ambito das
Superintendéncias Regionais:

| - planejar, propor e divulgar agdes de capacitagdo para o desenvolvimento
das competéncias institucionais, identificando junto as DivisSes, as prioridades de
capacitacdo, em consonancia com a missao da autarquia;

Il - colaborar com a elaboragdo, revisdo e acompanhamento da execugdo do
Plano de Desenvolvimento de Pessoas, no que couber;

Ill - acompanhar e controlar a execucdo das acdes de desenvolvimento de
pessoas;

IV — supervisionar, orientar e avaliar as atividades e os resultados
alcancados;

V - promover a articulagdo institucional e o estabelecimento de parcerias nas
acoes de capacitagdo;



VI - propor metodologias de ensino para a implementacdo dos projetos de
capacitacao;

VIl - prestar apoio logistico em eventos de capacitacdo;

VIII - fornecer informagdes, periodicamente, sobre a execugao das agdes de
desenvolvimento de pessoas;

IX - acompanhar o retorno do servidor na data prevista para o término do
periodo concedido de afastamento;

X - verificar o atendimento dos prazos e dos demais requisitos normativos e
legais dos requerimentos formulados; e

Xl - fornecer as informacdes necessarias a elaboracdo do relatério anual de
execucdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas do Incra.

Art. 13. Compete aos servidores:

| - propor, em conjunto com a chefia imediata, as atividades de capacitacdo
a serem desenvolvidas, considerando as reais necessidades da unidade;

Il - informar as necessidades de aprendizagem a serem contempladas no
Plano de Desenvolvimento de Pessoas, quando solicitado;

lll - prestar informagdes que possibilitem o planejamento anual dos
afastamentos de sua unidade, de que trata o inciso V, do artigo 14, desta Instrugio
Normativa;

IV - preencher os formularios de requerimentos relativos a capacita¢ido
pleiteada e anexar ao processo a documentacdo prevista nesta Instrugdo Normativa, de
modo a contextualizar a demanda e solicitar a anuéncia da chefia imediata;

V - aguardar, em exercicio, a publicagio do ato autorizativo dos
afastamentos, sob pena de se configurar a auséncia ao servico como falta no
justificada;

VI - informar, por escrito, a chefia imediata e a Divisdo de Capacitacio e
Avaliagdo Funcional - DOH-3, ou a Divisdo de Gestao Operacional, nos casos de cursos
autorizados no ambito das Superintendéncias Regionais, qualquer intercorréncia que
impeca a frequéncia ou a certificagdo na acdo;

VIl - participar de atividades de disseminagdo dos conhecimentos
adquiridos, objetivando a multiplicagdo do aprendizado e a melhoria institucional,
quando retornar de atividade de capacitacao;



VIIl - comprovar a participagdo na agdo de capacitagdo autorizada, no prazo
de até 30 (trinta) dias contados da data de retorno as atividades, devendo apresentar:

a) certificado ou documento equivalente que comprove a participacéo;
b) relatdrio de atividades desenvolvidas, guando for o caso;

c) avaliar a agdo da qual participou, conforme formulario do anexo | desta
Instrugdo Normativa; e

d) arquivo eletronico em formato ndo editével do trabalho de conclusdo de
curso, dissertagdo, tese ou equivalente, quando for o caso.

IX - permanecer no exercicio de suas fungdes no Incra, apds o retorno, por
periodo, no minimo, igual ao do afastamento.

Art. 14. Compete a chefia imediata do servidor:

| - identificar as fragilidades da equipe de trabalho e propor, em conjunto
com os servidores da unidade administrativa, as acdes de capacitacdo a serem
desenvolvidas;

Il - informar as necessidades de aprendizagem do setor a serem
contempladas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas, em prazo a ser estabelecido
pela Divisdo de Capacitagdo e Avaliacdo Funcional - DOH-3;

Il - autorizar a participagdo do servidor em eventos de curta duragdo, com
onus limitado;

IV - estimular a participacdo de todos os servidores sob sua gestio nas acdes
de desenvolvimento ofertadas pela autarquia ou entidade;

V - planejar, anualmente, os afastamentos de sua unidade, em colaboracdo
com os servidores;

VI - manifestar-se nos processos de solicitagdo de participacdo em agdo de
capacitagao, nos termos dos incisos Il e 1V, do artigo 25, desta Instrugdo Normativa;

VIl - acompanhar a aplicagdo prética dos conhecimentos adquiridos pelo
servidor capacitado;

VIl - acompanhar o controle de frequéncia e assiduidade e compensagdo de
horas, quando for o caso; e

IX - apoiar o servidor na disseminacdo do conhecimento obtido nas aces de
desenvolvimento.



CAPITULO IV
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - PDP
Art. 15. O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP dever3 ser elaborado,
anualmente, com o registro das necessidades de desenvolvimento dos servidores do
Incra e, quando couber, das a¢des planejadas para atendé-las, a serem executadas no

ano seguinte ao do planejamento, e enviado ao 6rgao central do Sipec.

§ 12 A elaboracdo deverd ser precedida de consulta as unidades
administrativas da autarquia.

§ 22 O envio de que trata o caput sera realizado por meio de ferramenta
informatizada disponibilizada aos 6rgdos e entidades pelo 6rgao central do Sipec.

Art. 16. A participagdo em cursos, incluindo licengas-capacitagdo e
afastamentos para pos stricto sensu, devem estar alinhadas as necessidades de

aprendizagem previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 17. Para a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas deverdo
ser considerados os seguintes aspectos:

| - alinhar as necessidades de desenvolvimento, ao Plano Estratégico e as
metas institucionais para o exercicio;

Il - o mapeamento de competéncias organizacionais e individuais;

lll - a preparacdao dos servidores para mudangas de cendrios internos e
externos ao Incra;

IV - a preparagdo dos servidores para substituicbes decorrentes de
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e da vacancia do cargo;

V - garantir que a oferta das a¢des de desenvolvimento aconteca de maneira
equanime a todos os servidores, privilegiando a alternancia;

VI - estabelecer objetivos e metas como referéncia para o planejamento das
acoes de desenvolvimento;

VIl - atender as necessidades administrativas operacionais, taticas e
estratégicas, vigentes e futuras;

VIl - acompanhar o desenvolvimento do servidor durante sua vida funcional;

IX - gerir os riscos referentes a implementacdo das agbes de
desenvolvimento;



X - monitorar e avaliar as agcdes de desenvolvimento para o uso adequado
dos recursos publicos; e

Xl - analisar o custo-beneficio das despesas realizadas no exercicio anterior
com as a¢oes de desenvolvimento.

Paragrafo Unico. Na auséncia do mapeamento de competéncias previsto no
inciso 11, a Divisdo de Capacitagdo e Avaliagdo Funcional - DOH-3 definira a metodologia
para a avaliacdo de necessidades de treinamento e de desenvolvimento.

Art. 18. O Plano de Desenvolvimento de Pessoas devera conter:

| - a descricdo das necessidades de desenvolvimento que serdo
contempladas no exercicio seguinte, incluindo a¢des para o desenvolvimento de
capacidades de dire¢do, chefia, coordenacgdo e supervisao;

Il - o publico-alvo de cada agao de desenvolvimento;

Il - as informacdes sobre as acdes de capacitagdo previstas para o exercicio
seguinte, conforme instrug6es do Sipec, quando houver;

IV - o custo estimado das agdes de capacitagdo, quando houver;
V - as unidades a serem atendidas pelas a¢des de desenvolvimento; e
VI - a possibilidade de atendimento prioritariamente por escola de governo.

Art. 19. O PDP podera ser revisado pela Divisdo de Capacitagdo e Avaliacao
Funcional - DOH-3 no decorrer de sua execugdo, observadas as exigéncias legais e
regulamentares.

Paragrafo Unico. As alteracBes que se fizerem necessarias no decorrer da
execucao do PDP devem ser comunicadas, formalmente, pelas dreas demandantes a
Divisdo de Capacitacdo e Avaliagdo Funcional - DOH-3, para anélise e eventual solicitacao
de revisao ao Sipec.

Art. 20. O PDP e suas eventuais revisdes deverdo ser aprovados pelo
Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas e encaminhados ao 6rgao central do Sipec.

Art. 21. Deverd ser dada publicidade as despesas com agdes de
desenvolvimento de forma transparente e objetiva ao cidaddo, no sitio oficial da
autarquia.

Art. 22. Anualmente, devera ser elaborado relatdrio de execugdo do PDP, de
acordo com conteudo e prazos estabelecidos pelo érgao central do Sipec.



CAPITULO V
DAS ACOES DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Secao |
Das Disposicdes Gerais

Art. 23. A participagdo de servidor em acdo de capacitacdo ocorre por
iniciativa propria ou da Administrag3o.

§ 12 Considera-se iniciativa propria a solicitagdo de capacitagdo formulada
diretamente pelo servidor interessado, com a anuéncia da chefia imediata, em
consonancia com suas atividades laborais.

§ 22 Considera-se iniciativa da Administragio a solicitacdo de capacitacdo
formulada pela chefia imediata do servidor ou qualquer superior hierarquico da unidade

em gue esteja lotado, incluindo indicagdes decorrentes de ofertas de vagas.

Art. 24. Devera ser formalizado processo administrativo especifico para
participacdo em agdes de desenvolvimento quando:

| - a acdo se realizar durante a jornada de trabalho do servidor; ou
Il - ensejar necessidade de afastamento.

§ 12 N3o serd autorizada a participagdo de servidor em mais de um evento
de capacitagdo simultaneamente.

§ 22 N3o se consideram como capacitacdo e desenvolvimento as horas de
atuacdo do servidor em eventos externos de capacitacdo na condi¢do de palestrante,
painelista ou como representante do Incra.

Art. 25. A participacdo de servidor em a¢do de desenvolvimento, somente
podera ser autorizada mediante o atendimento dos seguintes requisitos:

| - a acdo de capacitacdo deverd estar em conformidade com os objetivos
estratégicos do Incra;

Il - a agdo deverd ter correlagdo com as atividades desenvolvidas pelo
servidor em sua area de lotac3o;

11 - justificativa fundamentada da chefia sobre a relevancia e a oportunidade
para a unidade de exercicio do servidor;



IV - nas solicitagdes de afastamento, manifestacdo da chefia sobre o impacto
do afastamento do servidor para o setor, considerando os periodos de maior demanda
e o funcionamento regular da unidade;

V - ndo estar em periodo de afastamento ou em gozo de licenca de qualquer
natureza;

VI - n3o estar cedido a outra entidade ou 6rgdo; e

VII - ter concluido, regularmente, qualquer acdo de capacitacdo custeada
pelo Incra, ressalvadas as possibilidades previstas em lei ou por interesse da
Administracdo, devidamente justificadas.

Paragrafo Unico. Nos casos previstos no inciso VI, a participagdo em novas

agbes sera condicionada a regularizagdo de todas as pendéncias administrativas
relacionadas a agdo ndo concluida.

Art. 26. Poderdo participar de agdes de desenvolvimento:

| - servidores efetivos do quadro de pessoal do Incra, servidores e
empregados publicos requisitados e em exercicio nesta autarquia; e

Il - servidores nomeados para cargo em comissdao no Incra, ou contrato
temporario, sem vinculo efetivo com a Administragdo Publica, desde que em exercicio
na autarquia.

§ 12 Somente os servidores ocupantes de cargo efetivo em exercicio no Incra
poderdo participar de agcdes de média e longa durac3o.

§ 22 O servidor em estagio probatério somente poderd requerer a
participacdo em agdes de capacitagdo de curta duragdo.

§ 32 O servidor efetivo deverd permanecer no Incra, por tempo, no minimo,
igual 20 da duragdo efetiva da acdo de capacitacdo.

§ 42 O servidor ocupante de cargo em comissdo e o servidor temporério,
sem vinculo efetivo, poderdo participar apenas de agdes de curta duragdo.

Art. 27. O Incra podera arcar com o 6nus do curso, somente apds concluidas
as etapas de autorizagdo e contratacdo, ressalvada a taxa de inscricdo em processo
seletivo.

Paragrafo unico. Os pagamentos ou despesas realizadas pelo servidor antes
de concluidas todas as etapas necessdrias a contratacdo, ndo serdo de responsabilidade
do Incra, nem objeto de reembolsos ou ressarcimentos, ressalvadas as hipdteses
previstas no artigo 30, do Decreto n? 9.991, de 2019.



Art. 28. As solicitagbes de participacdo em eventos de capacitagdo, com
onus, deverdo ser encaminhadas a Divisdo de Capacitacdo e Avaliacdo Funcional - DOH-
3, nos seguintes prazos minimos:

I-30 (trinta) dias de antecedéncia para eventos com valor global de inscricdo
inferior ou igual ao limite estabelecido para dispensa de licitagdo nos termos do inciso II
do art. 75 da Lei n2 14.133, de 01 de abril de 2021, e

Il - 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia para eventos com valor global
de inscricdo superior ao limite estabelecido para dispensa de licitagdo, nos termos do
inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133, de 2021.

Art. 29. A participagao em agao de desenvolvimento de pessoas que implicar
despesa com diarias e passagens somente podera ser realizada se o custo total for
inferior ao custo de participagdo em agdo com objetivo similar na prépria localidade de
exercicio.

Pardgrafo Unico. Excecdes ao disposto no caput poderdo ser aprovadas pela
unidade de gestdo de pessoas, mediante justificativa e aprovacdo da autoridade
competente para autorizar o curso, conforme disposto no Capitulo Ill desta Instrugdo
Normativa.

Art. 30. O servidor que esteja respondendo a procedimento disciplinar ndo
fara jus a custeio parcial ou total de curso de pés-graduacdo, nem a afastamento, no
Pais ou no exterior, enquanto durar a apuragao.

Paragrafo uUnico. A critério do presidente da comissdo de processo
administrativo disciplinar, podera ser autorizado o afastamento de servidores acusados
ou indiciados, caso estes apresentem justificativa fundamentada e firmem termo de
compromisso de comparecer, quando convocados, a todos os atos da comissdo.

Art. 31. Nos casos de afastamento, por periodo superior a 30 (trinta) dias
consecutivos, o servidor:

| - requererd, conforme o caso, a exoneragdo ou a dispensa do cargo em
comissdo ou fungdo de confianga eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do
afastamento; e

Il - ndo fara jus as gratificacGes e adicionais vinculados a atividade ou ao local
de trabalho e que ndo facam parte da estrutura remuneratodria basica do seu cargo
efetivo.

Paragrafo unico. O disposto no inciso Il ndo se aplica as parcelas legalmente
vinculadas ao desempenho individual do cargo efetivo ou ao desempenho institucional.

Art. 32. Toda documentagdo em lingua estrangeira devera estar
acompanhada de tradug¢do simples para o portugués.



Paragrafo unico. Poderd ser aceito documento redigido em lingua
estrangeira, cuja validade ndo se contesta e cuja tradugdo ndo ¢ indispensavel para a
sua compreensao.

Secao ll
Dos cursos promovidos pela prépria Instituicdo

Art. 33. A realizagdo de agdo de desenvolvimento no dmbito do Incra exigira
a elaboracdo de Projeto de Capacitagdo, conforme Anexo Il desta Instrucio Normativa.

Paragrafo Unico. Os projetos de capacitacdo deverdo ser aprovados
considerando as responsabilidades previstas no Capitulo Il desta Instrucdo Normativa.

Art. 34. O curso promovido pelo Incra podera ter abrangéncia local, regional
ou nacional e podera ser realizado por meio de:

I - instrutoria interna, por meio de servidor da autarquia, com ou sem
inocorréncia de GECC;

Il - instrutoria externa, com ou sem inocorréncia de GECC;
lll - parceria com instituicdo publica; e
IV - contratagdo de empresa para ministrar o curso.

Art. 35. No caso de Projeto de Capacitacdo prever a contratacdo de uma
empresa para ministrar o curso, devera seguir o rito de contratagdo da Administracdo
Publica.

Art. 36. Cabe a unidade demandante da acdo de capacitacdo, responsdvel
pelo Projeto de Capacitagdo:

| - definir a carga horaria necessaria para atender a demanda da capacitac3o;
Il - indicar um ou mais instrutores, internos ou externos;

Il - responsabilizar-se pela qualidade técnica, pedagdgica e metodolégica do
instrutor indicado;

IV - responsabilizar-se pela devida apresenta¢do da documentacdo do
instrutor a ser anexada no devido processo administrativo;

V - arcar com as despesas de passagens e didrias do(s) instrutor(es);



VI - preparar lista de participantes com nome completo, matricula Siape e
lotacdo; e termo de compromisso e responsabilidade para agbes de capacitagcdo
promovidas pelo Incra, conforme Anexo lll, desta Instrucdo Normativa; e

VIl - acompanhar a frequéncia dos participantes, organizada por dia e turno,
em caso de acao interna.

Art. 37. Para compor o Projeto de Capacitacdo, o instrutor, interno ou
externo, devera apresentar:

| - plano de aula em conformidade com o projeto de capacitagdo a ser
ministrado, compreendendo: conteddo programatico e metodologia de ensino a ser
adotada, carga hordria didria e total, nimero maximo de participantes por turma,
instrumento para avaliacdo de aprendizagem individual, se for o caso; e

Il - formulério com as informacées do instrutor, conforme Anexo IV desta
Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. Caso haja mais de um instrutor em um mesmo curso, cada
instrutor devera apresentar os seus documentos conforme o disposto no caput.

Art. 38. No prazo maximo de até 30 (trinta) dias apds o término da acdo de
capacitagao, a unidade demandante ou o instrutor deverd apresentar os seguintes
documentos:

| - relatério sucinto das atividades desenvolvidas, elaborado pelo instrutor
com o atesto da unidade demandante;

Il - lista de frequéncia didria dos participantes, contendo: nome completo do
participante, matricula Siape e lotagdo;

lll - relatério de consolidagdo das avaliagbes da agdo, elaborado pelo
instrutor, com o atesto da unidade demandante; e

IV - manifestag¢do expressa da unidade demandante sobre o alcance da acg3o
realizada no cumprimento dos objetivos propostos.
Subsecido |
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso
Art. 39. A Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso - GECC, prevista no
art. 76-A da Lei n? 8.112, de 1990, e regulamentada pelo Decreto n? 6.114, de 15 de

maio de 2007, é devida ao servidor em razdo de desempenho eventual em atividades
de:



| - instrutoria em curso de formacio, de desenvolvimento ou de treinamento
para servidores, devidamente autorizado pelo Incra, em agdes de capacitacdo nas
modalidades palestrante, moderador, instrutor e tutor; e

Il - logistica de preparacdo e de realizagdo de curso ou concurso publico
envolvendo atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugdo e avaliagdo
de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as suas atribuicbes
permanentes, em razdo do cargo ou fungio.

Art. 40. A GECC sera devida em ac¢des de capacitagdo quando se tratar de
eventos de carater nacional ou regional, desde que abranja 2 (duas) ou mais
superintendéncias, com a inscri¢gdo de, no minimo, 15 (quinze) servidores, ndo podendo
o nimero de horas pagas ultrapassar a totalidade da carga horaria da acdo.

§ 12 O pagamento de GECC dependerd de prévia disponibilidade
orcamentaria e autorizacdo do Diretor de Gestdo Operacional.

§ 22 Em casos excepcionais, o pagamento de GECC em agdes de capacita¢ao
que n3o atendam ao caput, podera ser aprovado pelo Diretor de Gestdo Operacional,
no interesse da administracdo, observada a conveniéncia e oportunidade, com a
justificativa da relevancia constante em decisdo fundamentada.

Art. 41. Nao sera devido o pagamento de GECC para:

| - acdo de capacitacdo que nado tenha sido previamente autorizado pela
Diretoria de Gestao Operacional;

Il - eventos institucionais de finalidade ndo educacional;

lll - eventos de disseminagdao de contetdos relativos as competéncias das
unidades organizacionais, a saber:

a) aqueles que tratam das atribuicbes da entidade, suas diretrizes, seu
regimento interno;

b) a descrigdo de sua missdo, cargos, fungdes, estrutura, organograma;
c) a posigdo hierarquica de cada unidade organizacional, suas nomenclaturas
e siglas, seus fluxogramas, bem como a execucdo de atividades rotineiras desenvolvidas

em cada diretoria, coordenacgao, divisdo ou servico; e

d) a composicdo dos trabalhos segundo os assuntos ou areas afins, tais
como: recursos humanos, logistica, dreas técnicas/operacionais ou gerais.

IV - atividades pedagdgicas, treinamento em servico, palestras ou outras
atividades congéneres em decorréncia de compromisso formal assumido ao participar



de grupo de trabalho ou para disseminar informacGes decorrentes de participagdo em
acdes de capacitagao externas custeadas pelo Incra.

Art. 42. S3o requisitos para atuar como instrutor que incorra em pagamento
de GECC:

| - ser servidor publico regido pela Lei n2 8.112, de 1990; e

Il - possuir formagdo académica compativel ou comprovada experiéncia
profissional na area de atuagao, a que se propuser.

Paragrafo unico. N3o podera exercer a atividade de instrutor, o servidor
aposentado ou em gozo de férias, afastamentos ou quaisquer licencas, remuneradas ou
nao.

Art. 43. A GECC sera paga ao servidor por hora trabalhada, conforme os
valores percentuais previstos no Anexo |, do Decreto n®6.114, de 2007, incidentes sobre
o maior vencimento bésico da Administragdo Publica Federal, nos termos do art. 3¢, §1°,
do mesmo decreto.

§ 12 Para efeito de retribuicdo, considera-se como hora-aula 60 (sessenta)
minutos de instrutoria.

§ 22 O valor da hora-aula ja inclui o planejamento do curso e a preparagao
do material didatico a ser utilizado.

Art. 44. E de responsabilidade da unidade demandante e do servidor
providenciarem:

| - os comprovantes de que tratam os incisos |, Il e lIl do art. 38 desta
Instrucdo Normativa;

Il - o plano de aula e o formulario de que tratam os incisos | e Il do art. 37
desta Instrucdo Normativa; e

Il - documento de liberag3o do instrutor externo pelo dirigente maximo ou
autoridade delegada, quando a realizagdo das atividades ocorrerem durante o horario
de trabalho.

Art. 45. O pagamento da GECC ficara condicionado a entrega da
documentacao prevista no artigo 38.

Art. 46. Os servidores que desempenharem atividades de instrutoria serdo

avaliados pelos participantes, por meio de Formulario de Avaliagao, constante no Anexo
| desta Instrucdo Normativa.



§ 12 O instrutor que, no desempenho de suas atividades, obtiver conceitos
negativos na avaliacdo ou deixar de comparecer para ministrar a acdo, sem a devida
justificativa aceita, ficard impedido por um ano de desempenhar atividades de
instrutoria no Incra.

§ 22 Em caso de faltas devidamente justificadas e acatadas, o instrutor
podera promover a reposi¢do das aulas, caso haja interesse por parte do Incra.

Art. 47. As horas trabalhadas em atividades inerentes a cursos e concursos
publicos, quando desempenhadas durante a jornada de trabalho, deverdo ser
compensadas pelo servidor no prazo maximo de 12 (doze) meses, com o devido registro
no controle de frequéncia, atestado pela chefia imediata.

§ 12 O controle da compensacdo de horas é de responsabilidade da chefia
imediata.

§ 22 O servidor que nio compensar as horas devidas sofrera desconto na sua
remuneragio, proporcionalmente as horas ndo compensadas.

§ 32 Na auséncia de compensacio das horas devidas, em virtude de vacancia
do cargo publico, por servidor efetivo ou comissionado, os valores correspondentes
serdo descontados, mediante comunicag3o e anuéncia prévias do servidor, na forma dos
arts. 46 e 47, da Lei n2 8.112, de 1990.

§ 42 Sera procedida a inscrigdo em divida ativa, em caso de recusa de
reposicdo ou ressarcimento dos valores, ap6s regular processo administrativo para
ressarcir o erdario, de forma a possibilitar a cobranca judicial ou extrajudicial.

Art. 48. Os custos com pagamentos da GECC, passagens e diarias referentes
a participacdo de servidor do Incra em evento de capacitacao realizado em regime de
cooperacido com outra instituicdo serdo assumidos pela instituigdo beneficidria.

Secao lll

Das ag¢des de capacitacdo de curta e média duragdo
promovidas por instituicdo externa

Art. 49. A solicitagdo de inscricdo em ag¢des de capacitacdo formulada pela
chefia imediata ou pelo préprio servidor deverd ser instruida pelos seguintes
documentos:

| - formulario de inscricdo em agdo de capacitacdo, conforme Anexo V desta
Instrucdo Normativa;

Il - prospecto da agdo, contendo nome da empresa ou entidade, local do
curso, modalidade, durag3do, carga horaria, periodo de realizacgdo, custo e instrutor;
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Il - documentos que comprovem a vantajosidade econdmica da acdo
escolhida, quando houver 6nus;

IV - comprovante de que ndo ha curso similar ofertado por escola de
governo, quando houver énus; e

V - formulario de solicitacdo orcamentaria de descentralizacdo, quando
houver 6nus e o pedido for oriundo de superintendéncia regional.

Art. 50. As solicitagOes de participagdo em eventos de capacitacdo de curta
e média duragdo deverdo ser aprovadas considerando as responsabilidades previstas no
Capitulo lll, desta Instru¢do Normativa.

Secao IV

Das ac¢des de capacitacao de longa duragdo
Pé6s-Graduagdo Stricto Sensu e Lato Sensu.

Art. 51. O servidor efetivo e em exercicio no Incra podera realizar cursos de
pos-graduacdo lato sensu (Especializacgdo e MBA)ou stricto sensu (Mestrado,
Doutorado e Pés-Doutorado), mediante atendimento dos requisitos e procedimentos
relacionados nesta Instrugdo Normativa.

§ 12 Os cursos de pés-graduacdo lato sensu poderdo ser realizados como
acdo de desenvolvimento em servigo, podendo também ser concedido seu custeio.

§ 22 Ao requerer o custeio, o servidor devera apresentar pesquisa de preco
que justifique a vantajosidade da escolha. ‘

§ 32 Para os cursos de pds-graduagdo stricto sensu ndo sera concedido o
custeio, cabendo pedido de realizagdo como acdo de desenvolvimento em servico ou
afastamento.

Art. 52. A solicitacdo de participagdo em capacitagdo de longa duracdo
deverad ser instruida pelo servidor, com os seguintes documentos:

| - formulario de inscricdo de servidor em agdo de capacitagdo, conforme
Anexo V desta Instrucdo Normativa;

Il - justificativa quanto ao interesse da administracdo publica na acdo,
visando ao desenvolvimento do servidor;

Il - curriculo Sigepe Banco de Talentos;



IV - regimento ou projeto politico pedagégico do curso fornecido pela
instituicdo promotora contendo duragdo, carga horaria, custo mensal e disciplinas
previstas;

V - documento de aceitacio do servidor no curso, fornecido pela instituicdo
promotora, quando for o caso;

VI - informacgdo oficial da instituicdo promotora sobre o periodo de
realizagdo do curso;

VII - anteprojeto da dissertagdo ou tese a ser desenvolvida, para mestrado,
doutorado e pds-doutorado;

VIIl - comprovante de matricula com horario das disciplinas, em caso de
solicitacdo de A¢do de Desenvolvimento em Servico; e

IX - manifestacdo da chefia imediata do servidor quanto a compatibilidade
do programa de pés-graduacio e das atividades de pesquisa a serem desenvolvidas com
as atribuicdes do cargo efetivo e quanto a drea de competéncia da sua unidade de
exercicio.

§ 12 E obrigatdria a apresentacdo do anteprojeto de pesquisa, mesmo nos
casos em que a instituicdo de ensino ndo faca essa exigéncia.

§ 22 E condicdo imprescindivel para deferimento do pedido que o curso
solicitado esteja devidamente autorizado ou reconhecido pelo Ministério da Educacao.

Subsegdo |

Da acdo de desenvolvimento em servigo para participacao
em programa de Pds-Graduagdo no Pais.

Art. 53. Para fins desta Instrucdo Normativa, a participagdo de servidores em
programas de pds-graduacdo de forma concomitante ao exercicio de sua jornada
semanal de trabalho é considerada agdo de desenvolvimento em servigo.

§ 12 O servidor podera pleitear a utilizacdo de até 30% (trinta por cento) de
sua carga hordria semanal de trabalho do respectivo cargo, sem necessidade de
compensac¢do, para a participagdo em programa de pods-graduagdo no qual esteja
regularmente matriculado.

§ 22 A participacdo do servidor em programa de pds-graduacdo stricto
sensu que inviabiliza o cumprimento de sua jornada semanal de trabalho sera tratada
como afastamento.



§ 32 A solicitacdo inicial devera ser instruida com a documentac3o prevista
no artigo 52.

Art. 54. O servidor beneficiado devera encaminhar, semestralmente, a area
responsavel pela gestdo de pessoas de sua unidade, documenta¢do necessaria para
verificacdo do cumprimento das obriga¢des assumidas durante o periodo concedido.

§12 O servidor devera reabrir o0 seu processo na sua unidade de lotacdo e
incluir a documentacgdo necessaria, qual seja:

| - atestado de matricula do semestre vigente; e
Il - historico escolar atualizado.

§ 22 O servidor interessado em permanecer cursando a pds-graduacdo em
servico devera, semestralmente, formalizar pedido, no mesmo processo administrativo
inicial.

§ 32 A ndo aprovagdo ou desisténcia em disciplina cursada, bem como a ndo
apresentacgdo da documentacgdo prevista no § 12, ensejara a reposi¢cdo da carga horaria
autorizada.

Subsecao Il
Do afastamento para participagdo em programa de Pos-Graduagdo Stricto Sensu
Art. 55. O servidor podera, no interesse da Administragdo, ter afastamento
do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo, para participar de
programa de pdés-graduagdo stricto sensu em instituicdo de ensino superior, somente
quando o hordrio ou o local da agdo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da

jornada semanal de trabalho do servidor.

§ 12 Considera-se que o horario ou o local da agdo de desenvolvimento
inviabilizam o cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor quando:

| - a capacitacdo for realizada no exterior ou em localidade que inviabilize o
deslocamento até sua unidade de lotagdo; ou

Il - a carga horaria do curso for superior a 12 (doze) horas semanais; ou
lll - o programa de pds-graduacao exigir o regime de dedicacdo exclusiva.

§ 22 O cdlculo da carga horaria semanal do curso devera ser feito
considerando a carga hordria total do curso dividida pela sua duragao.

&



§ 32 A concessdo de afastamentos para pés-graduacgdo ndo podera exceder,
simultaneamente, a 3% (trés por cento) do total de servidores em exercicio na Sede ou
na Superintendéncia Regional, dependendo da lotagdo do servidor.

Art. 56. Os afastamentos para participar de programas de pos-
graduacdo stricto sensu serdo precedidos de processo seletivo interno, com critérios de
elegibilidade ison6micos e transparentes estabelecidos em editais de selegdo proprios,
cujas regras, procedimentos e prazos serdo definidos por meio de edital especifico a ser
publicado ao menos uma vez por ano.

Art. 57. Podera pleitear afastamento para participar de programas de pos-
graduacdo stricto sensu, no Pais ou equivalente no exterior, o servidor efetivo que:

| - esteja em efetivo exercicio de suas fungdes no Incra;

Il - pertenga ao quadro de servidores efetivos ha pelo menos 3 (trés) anos
para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado e pés-doutorado, incluido o periodo de
estagio probatério;

Ill - n3o tenha se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares,
para gozo de licenc¢a capacitagdo ou para pos-graduacgdo stricto sensu nos 2 (dois) anos
anteriores a data da solicitagdo de afastamento para mestrado e doutorado, ou nos 4
(quatro) anos anteriores para solicitar afastamento para pés-doutorado, nos termos do
§22e §329 doartigo 96-A, da Lein2 8.112, de 1990;

IV - tenha cumprido o prazo de permanéncia no exercicio de suas fungoes,
decorrente de afastamento anterior para capacitacdao em programa de pds-graduacao,
nos termos do § 42 do art. 96-A da Lei n2 8.112, de 1990;

V - esteja previamente contemplado em processo seletivo interno vigente
do Incra; e

VI - ndo esteja cumprindo sang¢do administrativa exarada em processo
administrativo disciplinar, registrada nos sistemas pertinentes, que impeca o
afastamento para participar de programas de pés-graduacgdo stricto sensu.

Art. 58. Os servidores beneficiados pelos afastamentos para pos-
graduacdo stricto sensu terdo que permanecer no exercicio de suas fungdes apds o seu
retorno por um periodo igual ao do afastamento concedido.

§ 12 Os servidores que utilizarem a licenca capacitagado para prorrogacgado dos
prazos de afastamento, nos termos do § 42 do art. 25 do Decreto n2 9.991, de 2019,
deverdo permanecer no exercicio de suas fungdes, apds o seu retorno, por prazo igual
ao do afastamento somado ao prazo usufruido para a licenga-capacitacdo.

§ 22 Caso o servidor venha a ser demitido ou solicite a exoneracao do cargo
ou aposentadoria, antes de cumprido o periodo de permanéncia previsto, devera



ressarcir o Incra dos gastos com seu aperfeigoamento, na forma do art. 47 da Lei n2
8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 59. Os afastamentos para participar de agfes de desenvolvimento
observardo os seguintes prazos:

| - pos-graduagao stricto sensu:

a) mestrado: até 24 (vinte e quatro) meses;

b) doutorado: até 48 (quarenta e oito) meses; e

c) pés-doutorado: até 12 (doze meses); e

Il - estudo no exterior: até 48 (quarenta e oito) meses.

Paragrafo unico. Nos casos de afastamentos concedidos por prazos
inferiores aos estabelecidos nos incisos deste artigo, podera ser concedida prorrogacdo
de prazo, desde que a solicitacdo com a devida justificativa seja efetuada no prazo de
até 60 (sessenta) dias antes do término da concessdo inicial, juntamente com
documento fornecido pelo programa de pos-graduagdo, comprovando a necessidade do
pleito, observados os prazos maximos fixados.

Art. 60. O Incra n3o arcara com o pagamento de qualquer custo
eventualmente incorrido pelo servidor para participar de programa de pds-
graduagdo stricto sensu, no Pais ou no exterior, objeto do afastamento concedido,
mesmo sendo de interesse da Administragao.

Art. 61. O processo de afastamento devera ser instruido pelo servidor com
base no art. 52 desta Instrugdo Normativa, acrescidos dos seguintes documentos:

I - justificativa quanto a incompatibilidade de horario e local para realizar a
p6s- graduagdo simultaneamente com o exercicio do cargo, com anuéncia da chefia
imediata;

Il - pedido de exoneragdo do cargo em comissdo ou dispensa da fungdo de
confianga, a contar da data de concessdo do afastamento;

Il - extratos do Siape/Sigepe contendo as informagdes sobre afastamentos
e licencas usufruidas pelo servidor; e

IV - certiddo disciplinar expedida pelo Corregedor-Geral, na Sede do Incra,
ou pelo Superintendente Regional, nos érgdos descentralizados.

Paragrafo unico. Quando da concessdo do afastamento, o servidor devera
apresentar declaragdo assegurando que n3o tem itens patrimoniais do Incra sob sua
responsabilidade.



Art. 62. A solicitacdo de afastamento deverd ser encaminhada 3
Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas - DOH para anadlise e encaminhamentos, a
contar da data de inicio do afastamento, com antecedé&ncia minima:

| - de 30 (trinta dias) para afastamento no Pais;
Il - de 45 (quarenta e cinco) dias para afastamento no exterior.

Art. 63. O servidor interessado devera aguardar, em atividade, a conclusdo
do processo até publicagdo do ato de concesséo.

Art. 64. O servidor beneficiado devera encaminhar, semestralmente, a area
responsavel pela gestdo de pessoas de sua unidade, documenta¢do necessaria para
verificagdo do cumprimento das obrigacdes assumidas durante o periodo concedido.

Paragrafo unico. O servidor devera reabrir o seu processo na sua unidade de
lotac2o e incluir a documentacdo necessdria, qual seja:

| - atestado de matricula do semestre vigente;
Il - histérico escolar atualizado; e

Il - relatério circunstanciado das atividades realizadas no periodo, assinado
pelo servidor e orientador, conforme Anexo VI, desta Instrucdo Normativa.

Art. 65. Expirado o prazo de afastamento, o servidor devera reassumir suas
atividades e comprovar a participagdo na agdo que gerou seu afastamento, no prazo de
até 30 (trinta) dias da data estipulada pela instituicdo de ensino para conclusdo do curso,
com os seguintes documentos digitais:

| - declaragdo que retomou suas atividades apds o encerramento do periodo
de afastamento concedido, observando o prazo final constante na respectiva portaria,
com assinatura do servidor e de sua chefia imediata;

Il - diploma ou documento equivalente que comprove a participagado; e
Il - copia de trabalho de conclusdo, monografia, dissertacdo ou tese.

Paragrafo Unico. A ndo apresentagdo da documentacdo de que trata este
artigo sujeitard o servidor as sanc¢des previstas no Capitulo VIII desta Instrucao
Normativa.

Art. 66. O servidor devera comunicar por escrito, por meio do processo
referente ao afastamento, qualquer intercorréncia que possa prejudicar a conclusdo do
curso.



Secao V
Das a¢des de desenvolvimento no exterior

Art. 67. As solicitacbes de afastamento do Pais devem ser instruidas em
conformidade com as exigéncias de cada a¢do de desenvolvimento - curta, média ou
longa duragdo-, acrescidas dos seguintes documentos:

| - formuldrio de requerimento de afastamento do Pais, conforme Anexo VII
desta Instrucdao Normativa;

Il - comprovante de convite ou aceitagdo da entidade promotora da agdo,
acompanhado da programacdo e da tradugdo simples, na forma do art. 32 desta
Instru¢ao Normativa; e

Il - comprovacdo ou declaracdo do interessado de fluéncia no idioma
exigido.

Art. 68. O pedido de afastamento para participacdo em acao de
desenvolvimento fora do Pais, obedecera ao disposto nos arts. 95 e 96 da Lei n.2 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n.2 1.387, de 07 de fevereiro de 1995, e no
Decreto n.2 91.800, de 18 de outubro de 1985.

Art. 69. A concess3do esta condicionada a aprovagdo pelo Presidente do Incra
e a autorizagdo pelo Ministro de Estado.

Paragrafo Unico. O servidor interessado devera aguardar, em atividade, a
conclus3o do processo, até publicagdo do ato de concessdo no Didrio Oficial da Unido.

Art. 70. Nos casos de curso de longa duragdo, realizados fora do Pais, o
servidor deverd apresentar, quando de seu término e retorno, protocolo do processo de
reconhecimento em uma das universidades brasileiras regularmente credenciadas pelo
Ministério da Educag¢do para avaliar o processo.

Paragrafo Unico. Apds a finalizagdo do processo de reconhecimento, o
servidor devera juntar, ao processo de afastamento, a copia digital do diploma com o
apostilamento da universidade credenciada reconhecendo a equivaléncia do curso
realizado fora do Pais e a correspondéncia entre o titulo original com a nomenclatura
adotada no Brasil.

Art. 71. O ocupante de cargo em comissdo ou de fungdo de confianca
somente podera afastar-se do Pais pelo periodo maximo de 30 (trinta) dias.

CAPITULO VI



DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 72. A licenga para capacitagdo, prevista no art. 87 da Lei n2 8.112, de
1990, e regulamentada pelo Decreto n29.991, de 2019, podera ser concedida pelo prazo
de até 90 (noventa) dias, ou segmentada em parcela ndo inferior a 15 (quinze) dias, apds
cada quinquénio de efetivo exercicio, ao servidor que venha participar de acgdo de
desenvolvimento, no interesse da Administragcdo, com direito a remuneracio do cargo
ocupado.

§ 12 Os periodos de licenca para capacitacdo n3o sdo acumuldveis, devendo
o seu usufruto ter inicio até o ultimo dia do novo periodo aquisitivo.

§ 22 Quando a licenga para capacitagdo for concedida de forma parcelada,
devera ser observado o intersticio minimo de 60 (sessenta) dias entre quaisquer
periodos ou parcelas.

§ 32 Ao servidor em estagio probatdrio n3o sera concedida licenca para
capacitagdo, conforme disposto no § 42 do art. 20 da Lei n2 8.112, de 1990.

§ 42 E vedada a concessdo de licenca para capacitago a servidor sem vinculo
efetivo com a Administracdo Publica.

§ 52 O usufruto da licenga para capacitagdo impede, por um periodo de 2
(dois) anos, a concessdo de afastamento integral para participa¢do em programa de pds-
graduacdo, no Pais ou no exterior, nos termos do § 22 do artigo 96-A da Lein2 8.112, de
1990.

Art. 73. A concessdo da licenca para capacita¢do fica condicionada ao
planejamento interno da unidade de lotagdo do servidor, & oportunidade de
afastamento e a relevancia do curso ou da atividade para a instituicdo, de forma a
manter o funcionamento regular da unidade.

Paragrafo unico. O planejamento interno citado deve buscar atender de
forma equanime as demandas pela licenca-capacitacéo, privilegiando a alternancia.

Art. 74. A licenga para capacitacdo n3o podera exceder, simultaneamente, a
3% (trés por cento) do total de servidores em exercicio na Sede ou na superintendéncia
regional.

Paragrafo Unico. Em caso de pedidos em quantidade superior ao previsto no
caput em um mesmo periodo, serdo priorizados os pedidos para usufruto da licenca para
capacitagdo de servidores na seguinte ordem:

| - para elaboragdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso,
dissertagdo de mestrado ou tese de doutorado, com ou sem afastamento prévio,
respeitado o limite maximo de afastamento para cursos de pds-graduacdo de até 4
(quatro) anos consecutivos;



Il - com a data de término de usufruto mais préxima, em dias, relativa ao
quinguénio adquirido;

Il - com menor tempo total usufruido de licenga para capacitagdo, em dias;
IV - com menor tempo de servico, em dias; e

V - com maior pontuacdo individual da Gratificagdo de Desempenho da
Atividade de Perito Federal Agrario - GDAPA ou Gratificagdo de Desempenho de
Atividade de Reforma Agraria - GDARA.

Art. 75. A licenga para capacitagdo podera ser concedida nas seguintes
situagdes:

| - acdes de desenvolvimento presenciais, a distancia ou hibridas;

Il - elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacao
de mestrado ou tese de doutorado;

lll - participacdo em curso presencial ou intercambio para aprendizado de
lingua estrangeira, quando recomenddvel ao exercicio de suas atividades, conforme
atestado pela chefia imediata; ou

IV - curso conjugado com:
a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade da
administracdo publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou

de outros paises ou em organismos internacionais; ou

b) realizacdo de atividade voluntéria em entidade que preste servigos dessa
natureza no Pais.

Paragrafo Unico. Todos os custos diretos ou indiretos com inscricdo,
mensalidade, deslocamento ou hospedagem no ambito da licenga para capacitagao

serdo de exclusiva responsabilidade do servidor.

Art. 76. A solicitacdo de licenca para capacitacdo devera ser formalizada pelo
interessado com os seguintes documentos:

| - preenchimento do Formulario de Requisi¢ao de Licenga para Capacitagao,
conforme anexo VIl desta instrucdo normativa;

Il - curriculo atualizado do servidor extraido do Sigepe — Banco de Talentos;

lll - prospecto da acdo contendo carga horéria e conteldo programatico,
emitido pela instituicdo de ensino; %_



IV - nas solicitagdes para elaboragdo de monografia, trabalho de conclus3o
de curso, dissertagdo de mestrado ou tese de doutorado, o servidor devera anexar
declaragdo da instituigdo de ensino que comprove a matricula no curso e informe a data
de apresentacdo do trabalho final; e

V - comprovante de matricula no(s) curso(s) ou documento similar da
instituicdo de ensino, salvo nas situagdes em que a inscricdo ensejar o inicio imediato da
acdo de capacitacao que, neste caso, devera ser inserido nos autos até a data de inicio
da licenca.

Art. 77. Compete a chefia imediata, na instrugdo processual, manifestar-se
sobre:

| - a relevancia da licenga para capacitagcdo em relagdo aos trabalhos
desenvolvidos pelo servidor, considerando o interesse institucional; e

Il - o impacto do afastamento do servidor, considerando os periodos de
maior demanda e o funcionamento regular do setor.

Art. 78. Compete ao Servico de Cadastro e Lotacdo - DOH 2.1, na Sede, e 3
Divisdo de Gestdo Operacional, nas Superintendéncias Regionais:

I - incluir extratos de dados funcionais e afastamentos constando as licencas
usufruidas pelo servidor; e

Il —incluir o formulario de qualificagdo da solicitagdo de licenca capacitacdo,
conforme Anexo IX desta Instrucdo Normativa.

Art. 79. Para requerer a licenga para capacitagdo, no caso de que trata a
alinea "a" do inciso IV do art. 75, desta Instrugdo Normativa, a instrucdo processual
devera ser acrescida das documentagdes constantes no art. 34 da Instrucdo Normativa
SGP- ENAP/SEDGG/ME N¢ 21, de 2021.

Art. 80. A utilizacdo da licenga para capacitagdo para o caso previsto na
alinea "b" do inciso IV do art. 25 do Decreto n2 9.991, de 2019, podera ser realizada
conforme estabelecido nos artigos 35, 36 e 37 da Instru¢cio Normativa SGP-
ENAP/SEDGG/ME N2 21, de 2021.

Art. 81. O processo de solicitacdo de licenga para capacitacdo, devidamente
instruido, devera ser encaminhado a Divisdo de Capacitagdo e Avaliagdo Funcional -
DOH-3 com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias e maxima de 90 (noventa) dias da
data de inicio do periodo solicitado.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de requerimento de concess3o de licenca
para capacitacdo dos servidores que ocupam o cargo de Superintendente Regional,
Diretor, Procurador-Chefe, Auditor-Chefe, Corregedor-Geral, Chefe e Assessores do



Gabinete da Presidéncia, o pedido devera ser submetido a manifestagdo do Presidente
do Incra, para posterior envio a Divisdo de Capacitacdo e Avaliagdo Funcional - DOH-3.

Art. 82. A licenca para capacitagdo somente podera ser concedida quando a
carga horéria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de a¢des for superior a
30 (trinta) horas semanais.

Art. 83. O servidor cedido de outro 6rgado ou entidade que tiver interesse em
usufruir a licenca para capacitagdo devera solicitar ao 6rgdo de origem a contagem de
tempo de servico, para que seja procedida a analise do periodo quinquenal a que faz
jus.

Art. 84. O servidor deverd juntar ao processo, no final do periodo da licenca
para capacitagdo, no prazo de até 30 (trinta) dias da data de retorno as atividades:

| - certificado de conclusdo do(s) curso(s) ou documento equivalente que
comprove a participagio, com datas de inicio e término dentro do periodo concedido
para licenga-capacitacdo;

Il - relatdrio das atividades desenvolvidas; e

|1l - copia digital da monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagao
de mestrado ou tese de doutorado, quando for o caso.

Paragrafo Unico. A ndo apresentacdo da documentacdo de que trata este
artigo sujeitara o servidor as sangdes previstas no Capitulo VIl desta Instrugdo
Normativa.

CAPITULO VII

DA SUSPENSAO E INTERRUPCAO DOS AFASTAMENTOS E DA DESISTENCIA DO
SERVIDOR EM ACAO DE CAPACITACAO

Art. 85. Os afastamentos poderao ser suspensos, por tempo determinado, a
pedido do servidor, em virtude de licenca por doenca propria, pessoa da familia do

servidor ou licenga maternidade, devendo ser apresentados os seguintes documentos:

| - termo de desisténcia, suspensdo, interrup¢do de acdo de capacitagao,
conforme anexo X desta instrugdo normativa;

Il - laudo pericial médico homologado pela autarquia; e

Il - documento da instituicdo de ensino que concede a suspensdo das
atividades académicas por igual periodo.



Paragrafo Unico. A concessao da suspensdo estara condicionada a edigdo de
ato da autoridade que concedeu o afastamento.

Art. 86. O afastamento podera ser interrompido, a qualquer tempo, a pedido
do servidor ou no interesse da Administracdo, condicionado a edicdo de ato da
autoridade que concedeu o afastamento.

§ 12 A interrupgdo do afastamento a pedido do servidor, motivada por caso
fortuito ou forga maior, ndo implicard ressarcimento ao erario, desde que comprovada
a efetiva participacdo ou aproveitamento da agdo de desenvolvimento no periodo
transcorrido da data de inicio do afastamento até a data do pedido de interrupgdo.

§ 22 As justificativas e a comprovagdo da participagdo ou do aproveitamento
dos dias de licenga, na hipdtese prevista no § 12, serdo avaliadas pela autoridade que
concedeu o afastamento.

§ 32 Caso a motivagdo apresentada ndo seja acolhida pela autoridade, o
servidor podera realizar a interrupgao, estando sujeito as sang¢des previstas no Capitulo
VIl desta Instrugao Normativa.

Art. 87. A desisténcia do servidor, antes do inicio do curso, depois de
efetuada a inscricdo na empresa promotora do evento, devera ser justificada, com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis do inicio do curso de curta e média duragao,
e de 10 (dez) dias uteis para curso de longa dura¢do, mediante Termo de Desisténcia em
acdo de capacitagdo.

Art. 88. O servidor estara isento do ressarcimento e das sancdes previstas
quando interromper sua participacdo em agdo de curta ou média duragdo em virtude
de:

| - licenga por doenca propria ou pessoa da familia do servidor, comprovada
por laudo médico e homologada pelo érgdo; ou

Il = interesse da administracao, mediante solicitacdo motivada e assinada
pela chefia imediata, no dia da ocorréncia ou até 2 (dois) dias depois.

CAPITULO VIII
DAS SANCOES

Art. 89. O servidor perdera o direito de participar de ag3do de
desenvolvimento de longa duracdo, pelo prazo de 36 (trinta e seis) meses, e de acdo de
desenvolvimento de curta e média duracédo, pelo periodo de 6 (seis) meses, e tera que
ressarcir ao erario os eventuais gastos com seu aperfeicoamento e o valor equivalente
aremuneracgdo percebida durante o periodo em que esteve afastado, quando for o caso,
nas seguintes situacdes:



| - desisténcia apds o inicio da agdo de desenvolvimento, salvo nas hipéteses
previstas no art. 88 desta Instrucdo Normativa;

Il - ndo apresentagdo do certificado, diploma ou documento equivalente,
salvo na hipdtese comprovada de forga maior ou de caso fortuito, cuja justificativa
devera ser juntada ao processo.

Art. 90. Caso o servidor venha a solicitar exoneracdo do cargo ou
aposentadoria antes de cumprido o periodo de permanéncia, apds a conclusdo do
programa de pds-graduagdo previsto no § 42 do art. 96-A da Lei n? 8.112, de 1990,
devera ressarcir ao erario:

| - os eventuais gastos com seu aperfeicoamento; e

Il - o valor da remuneragdo percebida durante o periodo de afastamento,
proporcionalmente ao tempo restante para completar o periodo de permanéncia,
conforme o disposto nos arts. 46 e 47 da Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 91. A auséncia injustificada do servidor a acdo de desenvolvimento,
realizada no hordrio de expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido,
configurara falta ao servigo, com os consequentes efeitos legais e administrativos.

Art. 92. Cabera a Divisdo de Gestdo Operacional, no ambito das
Superintendéncias Regionais, e a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas, na Sede,
proferir decisdo em casos de reposicdo ao erario dos custos que a autarquia teve com
acdo de desenvolvimento, de curta e média duragdo, ndo concluida por servidor.

Art. 93. Caberd a Diretoria de Gestdao Operacional proferir decisdo em casos
de reposigdo ao erario dos custos que a autarquia teve com agdo de desenvolvimento
de longa duragdo nao concluida por servidor.

Art. 94. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de
legalidade e de mérito, que sera dirigido a autoridade que emitiu a decisdo que, se ndo
areconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, o encaminhara ao Superintendente, no ambito
das regionais, ou ao Diretor de Gestao Operacional, em processos da Sede, quando se
tratar de acdo de desenvolvimento de curta e média duragdo, e ao Presidente do Incra,
em casos de agao de desenvolvimento de longa duracgdo.

CAPITULO IX

DA EMISSAO DE CERTIFICADQOS E DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE
PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACAO

Art. 95. No caso de acdo de capacitacao realizada diretamente pelo Incra, a
Divisdo de Capacitagdo e Avaliagdo Funcional, na Sede, e a Divisao de Gestdo
Operacional, nas Superintendéncias Regionais, fornecerdo, aos servidores capacitados,



os respectivos certificados de participagdo, observando numeracio sequencial anual
registrada em livro proprio.

Paragrafo Unico. Os certificados a que se refere o caput, sé serdo emitidos
para eventos de capacitagdo autorizados pela autoridade competente, de acordo com o
Capitulo lll, conforme a abrangéncia do evento.

Art. 96. SO serdo fornecidos certificados de participacio em acdes de
capacitacao cuja carga horaria seja igual ou superior a 16 (dezesseis) horas-aula, exigida
a frequéncia minima de 80% (oitenta por cento) da ag3o e, em caso de acdo de
capacitagdo subdividida em disciplinas, médulos ou se¢des, o percentual minimo de
frequéncia deve ser respeitado em cada unidade.

Paragrafo Unico. Para as agbes de capacitacdo com carga hordria inferior a
16 (dezesseis) horas, sera fornecida declaracdo de participagdo assinada pelo
Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas para eventos realizados na Sede, e pelo
Superintendente Regional para eventos realizados nas Superintendéncias Regionais,
desde que a realizagdo da agdo tenha sido devidamente autorizada.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 97. Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicagdo desta
Instrucdo Normativa serdo dirimidos pela Diretoria de Gestdo Operacional.

Art. 98. Revogam-se:

| - a Instrucdao Normativa n2 78, de 13 de maio de 2014;
Il - a Portaria/Incra/P/n2 210, de 16 de abril de 2014;

Il — a Portaria n2 236, de 3 de abril de 2012.

Art. 99. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em 3 de janeiro de 2022.

el

GERALDO JOSE DA CAMARA FERREIRA DE MELO FILHO
Presidente



ANEXO |

FORMULARIO DE AVALIACAO DE ACOES DE DESENVOLVIMENTO

1. Avalie sua participacdo em relagdo aos seguintes aspectos:

Péssimo

Ruimi Bom| Otimo

Assiduidade e pontualidade.

- Participacdo na aula.

. Acredito que terei oportunidade de aplicagdo das
- competéncias
adquiridas no meu trabalho.

Sintc-me a vontade para socializar os conhecimentos
oferecidos
a minha equipe de trabalho.

2. Avalie o curso em relagdo aos seguintes aspectos:

Péssimo

Ruim; Bom

Otimo

Conteudo: atualizado, informativo, Gtil, aplicavel.

Contribuicdo do curso para aquisicdo de novos conhecimentos e

melhoria do
desempenho no trabalho.

Qualidade do material didatico utilizado.

Adequacdo da carga horaria.

3. Em sua opinido, quais os pontos positivos do curso realizado:

4. Em sua opinido, quais os pontos negativos do curso realizado:

5. Sugestdes para aprimoramento da agdo de capacitacdo (caso seja promovida pelo

Incra):




6. Sobre a Instrutoria:

| Totalmente = Parcialmente | Parcialmente | Totalmente |

Discordo |  Discordo Concordo I Concordo

Demonstrou  dominio
conceitual e pratico do
tema abordado

1
|

Esclareceu as duavidas
dos participantes

Utilizou o0s recursos,
instrucionais de forma
adequada

Repassou o conteudo
de forma clara

7. A acdo atendeu as suas expectativas?

- Totalmente;

Parcialmente;

Néo atendeu.

ANEXO Il

PROJETO DE CAPACITACAO

1. IDENTIFICACAO DA ACAO

Nom“é do Curso:

Item“PDP:

Unidade administrativa que esta propondo a agdo de capacitagdo:

Meta (quantidade de participantes):

Abrangéncia: ( ) Local ( ) Regional/Nacional

No caso de abrangéncia Regional/Nacional, |

especificar:

) evento unico;

f
Lo
' () o mesmo curso se repete em:
(
(

) dois eventos;

) trés eventos;
| () quatro eventos.

Modalidade: ( ) Presencial; ( ) Hibrido; ( ) A distancia.

. Quanto a carga horéria: ( ) Curta duragdo; ( ) Média Duragdo; ( ) Longa Duragdo.

- Quanto ao curso: () Com énus; () Com dnus limitado. '

' Realizado por meio de:

{ ( ) instrutoria interna com incorréncia
. de GECC; |




() instrutoria interna sem incorréncia,
de GECC; 5

() instrutoria externa com incorréncia
de GECC;

|

l

!

|
f ( ) instrutoria externa sem incorréncia |
| de GECG; |
E

I

E

i

l_

E

i

() parceria com instituic3o publica;

() contratagdo de empresa para
ministrar o curso. '

Data de realizacgdo:
Cidade/UF:

Carga horaria da agdo:

Horario de realizacdo:

2. JUSTIFICATIVA: Descri¢do do problema que originou a proposicdo do Projeto; a
delimitagdo da proposta de trabalho do projeto e possibilidade de mudancas da
problematica descrita; demais informagdes que julgar relevantes.

3. OBJETIVOS:

4. METODOLOGIA:

5. PESQUISA DE PRECOS PARA CONTRATACAO DA ACAO:

‘ ! [ ' [ i ‘
| 5o | ) | VALOR| VALOR | MINIMOE | VALORPOR |
| '?EI:ITPL:E:AO SE H%i'}ilr TOTAL | HORA/AULA | MAXIMO DE | PARTICIPANTE |
; L ' (RS) | (RS) | PARTICIPANTE (RS) |
[ | ; ‘ i | ?
i I I | I i
1 [ [
| | | | |
6. INSTRUTORIA: |
J i ; " INCORRE |
| | INSTRUTOR | o ok
; GECC?
EATERNO ‘ (Sim/N3o) |

|
{
l
E

| RN | canca |
NOME DO INSTRUTOR l SIAPE | LOTACAO | INTERNO OUJ- HORARIA ;

| |

] [

z F

!

i i

&




7. RESULTADOS ESPERADOS: Relacionar os resultados esperados com a realizacdo da
acado, vinculando as atividades que os participantes desenvolvem na Autarquia, a
oportunidade e a aplicabilidade nas atividades institucionais.

8. FORMAS DE AVALIACAO (indicar as formas de avaliag3o):

9. PARTICIPANTES COM NECESSIDADES ESPECIAIS: Indicar a necessidade de viabilizar
apoio e infraestrutura necessaria para a participacdo de portadores de necessidades
especiais.

10. RESPONSABILIDADE TECNICA DO PROJETO: Responde pelo contetdo técnico e
pela fundamentagdo tedrica da acdo.

e 1

Nome } Telefone Lotagdo
\

| | |
| |

11. RECURSOS NECESSARIOS: Descrigdo dos custos previstos para capacitacgdo.

E-mail

. [ . ' Valor Unitério | Valor Total |
1 Descrigdo ' Quantidade | '
| . | RS (RY)

PERESI—

309014 - Diarias | |
| 309033 - Transporte
' 309030 — Material de Consumo ‘

- 309039 - Servico de Terceiros — Pessoa | ]
| Juridica

|
|
5309036 - Servicos de Terceiros —|
Pessoa Fisica J

i

' 339036 -Servigo de pessoa fisica - Com
| GECC -




" Total: f } 1

Este quadro é um resumo, o detalhamento da previsdo orcamentdria poderd ser
anexado ao processo.

12. ORIGEM DO RECURSO: (se houver mais de uma fonte de recursos, citar todas).

Programa - Acio PTRES Pl

|
|
|
|

Este formuldrio deverd ser assinado eletronicamente pelo:
Servidor responsdvel pela elaboragdo e execugdo;
Unidade administrativa que esta propondo a agao de capacitagdo.

ANEXO Il

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PARA AGOES DE CAPACITACAO
PROMOVIDAS PELO INCRA

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

. Nome completo:

; Cargb/NiveI/Fungéo:

| Matricula SIAPE: | Lotagdo:

Telefone Institucional: | Telefone celular:

. E-mail Institucional:

2. IDENTIFICACAO DA AGAO:

' Nome da acdo:

|
' Local de realizagdo:

- Cidade de realizagao/UF:

" Periodo da acao: Carga horaria:

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

1. Cumprir as responsabilidades inerentes ao curso acima identificado;
2. Disponibilizar os conhecimentos adquiridos na agdo, bem como, transmiti-los a
outros servidores quando do retorno do evento de capacitagao;

&



3. No caso de P6s-Graduagdo, durante o curso, juntar ao processo, semestralmente:
a) declaracdo de matricula do semestre vigente;

b) histdrico escolar atualizado;

c) relatério circunstanciado das atividades realizadas no periodo, assinado pelo
servidor e orientador.

4. Ao término da agdo, juntar ao processo:

a) diploma de conclusdo do curso ou documento equivalente;

b) arquivo eletrénico, em formato n3o editavel, do trabalho final, dissertacdo, tese ou
documento equivalente, conforme o caso, para fins de divulgac3o;

c) avaliagdo da acdo.

5. Em caso de Pés-Graduagdo, permanecer na Autarquia por periodo minimo ao da
duragd@o do curso, contados a partir da conclusdo do curso, ou seja, nao solicitar
afastamentos, aposentadoria, exoneragdo ou licenca para tratar de interesse particular
antes de decorrido o periodo mencionado, ressalvado a hipotese de ressarcimento das
despesas ao INCRA.

6. Conceder ao INCRA o direito ndo exclusivo de disponibilizar o documento final do
curso de pos-graduagdo e pés-doutorado, sem ressarcimento dos direitos autorais, de
acordo com a Lei n? 9.610/98, para fins de leitura e/ou download, a titulo de
divulgacdo da produgao cientifica em repositério institucional. Esta cessdo gratuita ndo
obsta o autor de dispor de seu trabalho em outros locais (site pessoal, blog, redes
sociais, servicos de compartilhamento, repositérios tematicos, publicacdo por meio de
editora, etc.).

Este formuldrio deverd ser assinado eletronicamente pelo servidor.

ANEXO IV
FORMULARIO DO INSTRUTOR (INTERNO E EXTERNO)

1. IDENTIFICAGAO DO INSTRUTOR:

_Nome completo:

Cargo no Servigo Publico Federal:

Matricula Siape: | CPF (em caso de pagamento por ordem bancaria):

Orgdo de origem:

Telefone:

E-mail institucional:

Numero da UG do 6rg3o de origem:

GestZo do Orgao de Origem:

Dados bancarios (Banco, agéncia e conta corrente), quando for o caso:

2. FORMACAO ACADEMICA:




J Nome do. Instituicdo de! Ano

' Grau deinstrugio: | . -
_ | curso: | ensino: J conclusdo:

def

| Superior: |

Especializagdo ou’
MBA:

' Mestrado:

S ORI S SR (RS R

|
| |
. Doutorado: | ;!
| |
|

; Pds-Doutorado:

3. TABELA DE COMPENSAGCAO DE HORAS:

Periodo:

| Dias da Semana \ Das J Até i Total
Seguunda-feira l‘ - { . ‘ hora(s)
| Tet;;;a-feira ‘ { ‘ hora(s)
' Quarta-feira | | ‘ hora(s)
| Quinta-feira ’ 2 } ’ hora(s)
| Sexta-feira | | & ‘ hora(s)
| Total | | | hora(s)

. Atividade: l Instituicao: ' Horas trabalhadas:

4. DECLARAGAO:

Pelo presente, declaro ter participado, no ano em curso, das seguintes atividades
relacionadas ao pagamento da GECC, previstas no art. 76-A da Lei n® 8.112/90, e no

Decreto n® 6.114/07.

|

[

| |

Horas de GECC recebidas no ano em curso: }

' Horas de GECC pleiteadas neste processo:

Tota"f de horas de GECC*: 1!

Declaro, sob minha inteira responsabilidade serem exatas e verdadeiras as
informagdes aqui prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e
penal.

5. AUTORIZACAO:



Em caso de elaboragdo de material didatico pedagdgico para a realizacdo da acdo de
capacitacdo para a qual estou sendo contratado, autorizo o Incra, nos termos do artigo
29 da Lei n? 9.610, de 19/02/98, a reproduzir, incluir em sey banco de dados,
disponibilizar a terceiros em via impressa ou através de transferéncia eletrdnica
(download) e utilizar, direta ou indiretamente, o documento de minha autoria, integral
ou parcialmente.

Autorizo o Incra (Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agrdria) a reproduzir,
incluir em seu banco de dados, disponibilizar a terceiros em via impressa ou através de
transferéncia eletrénica (download) e utilizar, direta ou indiretamente, o documento
de minha autoria identificado acima, integral ou parcialmente.

Esta autorizacdo é concedida ao Incra a titulo gratuito e por prazo indeterminado, em
carater irrevogavel e irretratavel.

Declaro para todos os fins que sou o Gnico e exclusivo titular de todos os direitos
autorais sobre a obra, e que n3o ha qualquer impedimento, restricdo ou limitac3o para
a plena validade, vigéncia e eficicia da autorizacdo concedida acima.

Orientagdes:

A compensagdo de horario devera ser realizada apos a concretizagdo do evento, pois
€ ele o fato gerador que enseja a necessidade de compensagdo, em observancia ao art.
44 da Lei 8.112/90.

Recomenda-se a compensacio de até duas horas didrias, respeitado o horario de
funcionamento da Autarquia e o intervalo para refeicdo didria.

O controle da frequéncia compete a chefia imediata do servidor, nos termos do
Decreto 1.590/1995.

O servidor que ndo compensar as horas devidas, sofrerd desconto na sua rem uneracgao,
proporcionalmente as horas ndo compensadas.

Este formuldrio deverd ser assinado eletronicamente pelo:
Servidor instrutor;
Chefia imediata do instrutor (interno e externo);
Unidade Demandante da agéo de capacitagéo.
ANEXO V
SOLICITAGAO DE INSCRICAO DE SERVIDOR EM ACAO DE CAPACITACAO

1. IDENTIFICACAO DO(S) PARTICIPANTE(S):

- | | [ . ) |
Migtricula Cargo | Lotagao E-mail |

i
|
i | Siape | ,

Telefone

|
t




[ ] f
| ; |
[ | |
|

2. CLASSIFICACAO DA ACAO:

2.1. CATEGORIA:

Acdo de Desenvolvimento em Servigo;

Acdo em Afastamento Integral.

2.2. MODALIDADE:

' Presencial;

" Hibrida;

A distancia.

2.3. QUANTO AO ONUS:

‘ Com 6nus;

' Com 6nus Limitado.

2.4. DURACAO:

Curta;

Média;

Longa.

2.4.1. POS-GRADUACAO (Em caso de longa duraco):

Especializagdo/MBA;

- Mestrado;

| Doutorado;

. Pés-Doutorado.

2.4.2. TITULO DO PROJETO DE PESQUISA:




2.4.3. QUADRO DE HORARIOS (preencher em caso de longa duracdo - acdo de

desenvolvimento em servigo):

Disciplina

Dias da Semana

Datas - Duragdo do .

Horario das aulas
Semestre

3. IDENTIFICAGAQ DA AGAO:

iTEM DO PDP

NOME DO CURSO/ACAO:

LOCAL DE REALIZACAOQ:

CIDADE/UF:

PERIODO DO CURSO:

- DATA INICIO:

. DATAFIM:

DATA DE INICIO: (no caso de afastamento)

‘ DATA FIM:

CARGA HORARIA:

4. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO CURSO PARA O DESEMPENHO DE SUAS

FUNGOES:




5. PREENCHER EM CASO DE SOLICITACAO DE CURSO DE POS-GRADUACAO: descrever
de que maneira o curso de pés-graduagdo contribuird para o desempenho de suas
fung¢Ses, bem como, a correlacfio do tema da pesquisa com as competéncias da sua
unidade de exercicio. Caso solicite afastamento integral, justificativa quanto a
incompatibilidade de horério e local para realizar a pés-graduagdo simultaneamente
com o exercicio do cargo.

6. CUSTOS:

3 Descricdo | Quantidade | Valor Unitérimg Valor Total
' é

i H !
| Inscrigdo ] j

| Mensalidade |

. Didrias

Passagens | |
Total Geral (RS) §

INFORMAR O TRAJETO SOLICITADO:
- INFORMAR OS DIAS DE DESLOCAMENTO:

Obs. A participagdo em acdo de desenvolvimento de pessoas que implicar despesas ¢/
diarias e passagens, somente podera ser realizada se o custo total for inferior ao custo
de participacdo em evento ¢/ objetivo similar na propria localidade de exercicio
(art.17 Decreto 9.991/2019).

7. INSTITUICAO PROMOTORA DA ACAO:

| NOME:

- ENDEREGO:

~ CNPJ:

' DADOS BANCARIOS:

- TELEFONE: | | E-MAIL:

7.1. RAZAO DA ESCOLHA DA INSTITUICAO PROMOTORA: Justificar a escolha da
instituicdo promotora do evento levando em considerac¢io, caracteristicas tais como
faixa de preco praticada no mercado, o objetivo do curso, o contelido programatico,

os instrutores, o local de realizac3o, etc.

8. PESQUISA DE PREGO PARA CONTRATACAO (quando for com énus para a
Autarquia): %,



B

| [ sErNe | | | T Mil |
INSTITUICA Propgsta | CARGA | V’:{LOE VALOR j MMA'XNI:\TC?DEE ‘ VALOR POR |
ol !cOmercialf HORARI | TOTA | HORA/AUL | PARTICIPANTE PARTICIPANT |
EMPRESA | s A (RS) ; & | E(RY)

) L(RY) |

!
J
|
]
|

9. AO PREENCHER O FORMUUS.RIO, O SERVIDOR DECLARA:
e O CONTEUDO DO APREDIZADO SE RELACIONA COM AS ATRIBUICOES DA
MINHA UNIDADE DE LOTACAO E COM O EXERCICIO DE MINHAS ATIVIDADES.
° QUANDO O CURSO SOLICITADO FOR REALIZADO EM CIDADE DIVERSA DA
CIDADE DE LOTAGAO DO SERVIDOR - n3o ha oferta de agdo de capacitacio
semelhante na cidade onde sou lotado, considerando a notoriedade dos
instrutores e a melhor correlagdo do contetdo programético as minhas
atribui¢Ges no INCRA.
. ESTAR CIENTE DO DISPOSTO NA INSTRUCAO NORMATIVA VIGENTE E
ASSUME OS COMPROMISSOS ELENCADOS ABAIXO, INERENTES A ACAO DE
CAPACITAGAO ACIMA IDENTIFICADA:

1. Cumprir as responsabilidades inerentes ao curso acima identificado;

2. Disponibilizar os conhecimentos adquiridos na a¢do, bem como, transmiti-los a
outros servidores quando do retorno do evento de capacitacdo;

3. No caso de P6s-Graduagdo, durante o curso, juntar ao processo, semestralmente:
a) declaracdo de matricula do semestre vigente;

b) histérico escolar atualizado;

c) relatério circunstanciado das atividades realizadas no periodo, assinado pelo
servidor e orientador.

4. Ao término da ac3o, juntar ao processo:

a) diploma de conclus3o do curso ou documento equivalente;

b) arquivo eletrénico, em formato n3o editavel, do trabalho final, dissertacdo, tese ou
documento equivalente, conforme o caso, para fins de divulgacio;

c) avaliagdo da ac3o.

5. Em caso de P6s-Graduagdo, permanecer na Autarquia por periodo minimo ao da
duragdo do curso, contados a partir da conclusio do curso, ou seja, ndo solicitar
afastamentos, aposentadoria, exoneracdo ou licenga para tratar de interesse particular
antes de decorrido o periodo mencionado, ressalvado a hipotese de ressarcimento das
despesas ao INCRA.

6. Conceder ao INCRA o direito ndo exclusivo de disponibilizar o documento final do
curso de pos-graduagdo e pés-doutorado, sem ressarcimento dos direitos autorais, de
acordo com a Lei n? 9.610/98, para fins de leitura e/ou download, a titulo de
divulgacao da produgio cientifica em repositério institucional. Esta cess3o gratuita ndo
obsta o autor de dispor de seu trabalho em outros locais (site pessoal, blog, redes
sociais, servicos de compartilhamento, repositérios tematicos, publicacdo por meio de

editora, etc.).




Assinatura eletrénica do Servidor.

ANEXO VI

RELATORIO DE ATIVIDADES DE SERVIDOR AFASTADO PARA POS-STRICTO SENSU

| SEMESTRE /ANO

PERIODO |

|

1. IDENTIFICACAO

Nome:

Lotagdo:

ﬁge;r_iqdo de Afastamento:

Endereco Eletrénico: f Fone:
Nome do Orientador:
[ Fone:

Endereco Eletrénico:

2. DADOS SOBRE A CAPACITACAO

CURSO: Mestrado ( ) Doutorado ( )

Doutorado Sanduiche ( ) Pés-Doutorado ( )

Data de Inicio do Curso:

Institui¢do de Destino:

Nome do Curso:

Total de créditos exigidos pelo Curso:f

| Total de créditos realizados: |

2.1 PROJETO DE PESQUISA

Titulo:

Andamento do curso:

' Defini¢do do Tema

| Anilise de Dados

' Elaborag3o do Projeto

Redacao Preliminar

' Coleta de Dados

' Redac3o Definitiva

2.2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO SEMESTRE




23 PRODUCAO CIENTIFICA (reunides, eventos, produtos, publicagdes, etc.)

3. PARECER DO(A) ORIENTADOR(A)/SUPERVISOR(A)




Declaro, para os devidos fins, a veracidade das informacdes expostas neste

formulario.
Assinatura do(a) servidor:

Assinatura do(a) orientador:

ANEXO VII
REQUERIMENTO PARA AFASTAMENTO DO PAIS

1. DADOS DO SERVIDOR:

. Nome completo:

Carg;J/NiveI/Fungéo:
' Matricula SIAPE: | CPE:
Cln®: . Data de nascimento:
TVN_L“’;r—nero do passaporte: f Lotagdo:
Telefone Institucional: | Telefone celular:

- E-mail Institucional:




2. DADOS DA VIAGEM:

Titulo da Ac3o:

Local/Cidade/Pais:

Periodo da A¢3o:

| Data de inicio J Data de fim |

1
! i |

Periodo do Afastamento incluindo transito:

| Data de inicio | Data de fim

Tipo de Viagem:

com énus, quando implicarem direito a passagens e didrias, assegurados aol
servidor o vencimento ou saldrio e demais vantagens de cargo, funcdo ouf
emprego; !

com Onus limitado, quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salarlof
e demais vantagens do cargo, fung3o ou emprego; [

Estimativa de Custo da Viagem:

Diarias

| J
Passagens \ [
| Total Geral J [

Existe orcamento/financeiro para a realizagdo do deslocamento (Diarias e Passagens?

- Sim;

j ‘ N3o;

Existe alguma despesa custeada pela organizadora do evento?

I - Sim;

. Nao;

Qual?




3. DETALHAMENTO DO REQUERIMENTO

Objetivo da Viagem:

Descrigdo das atividades a serem desenvolvidas:

Relacdo e relevancia da capacitacio para a finalidade da Unidade de lotacdo do
servidor:

Outras informacgdes que julgar pertinentes:

. Em atendimento a Portaria N2 185, de 11 de Setembro de 2019, da Ministra de Estado ’
. da Agricultura, Pecudria e Abastecimento, no uso das atribuicdes que lhe confere OE
- art. 87, paragrafo unico, inciso II, da Constituicdo, tendo em vista o disposto no,
. Decreto n2 10.193, de 27 de dezembro de 2019, no Decreto n? 5.992, de 19 de

' dezembro de 2006, na Instrugdo Normativa n2 03, de 11 de fevereiro de 2015, do
- Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest3o, faz-se necessério o preenchimento | |
" do formulario de proposta de concessdo de didrias e passagens cadastrada no SCDP, f

| abaixo: g
|

BILHETE DE PASSAGENS

V Diarias
/Pesquisa 0

| lDesconta Total [
Valo | (Uss) uss

r VI

Aux.
uss
Alien. Transp

Empres;1 Trech | Dat

| Partid | Chegad Reserv |
a | o a -
|

|
1
|
J’
Hora | Hora JCOdIgO
l
[
1
|




f

' i

— r s' , : :
j | I | | |
s | | ! | = 1 ;

Vallos das| Valor total das |
| passagens emi diari USS F
| délar USS ; | a5 em [
' Valor das | Il |
: t Valor total das |

passagens em| | didrias emrealRS |
' real RS g | |
| Total geral al " Total geral a receber |
- receber, didria + | didria + passagens em |
| passagensemRS | | uss |

A Pesquisa/ Bilhetes de passagens devera conter as seguintes informacdes:
o Nome da Empresa; Trecho; Data; Voo (hora partida, hora chegada, cédigo
reserva, quantidade) e Diarias (valor USS, valor aux. Alimentagdo, valor, aux.
Transporte).
- |
|

Pesquisa 1

Pesquisa 2 ’ f

Pesquisa 3 ' |

Declaro estar ciente de que, no prazo maximo de 5 dias, contado do retorno da viagem,
devo prestar contas: original ou 2° via dos canhotos dos cartdes de embarque ou recibo
do check-in via internet, bilhetes ou declaragdo de empresa de transporte e relatério
de vigem. Consoante: Decreto n? 5.992, de 19/12/2007 e Portaria n® 505, de

29/12/2009.

ANEXOS OBRIGATORIOS:
1. Convite;
Comprovante de fluéncia no idioma exigido;
Cronograma/programacio;
Cépia do trabalho a ser apresentado, se for o caso;
Toda documentagdo em lingua estrangeira deverd estar acompanhada de

traducao livre para o portugués.

o B

Assinaturas eletrénicas:

Assinatura do servidor;

Assinatura Chefia imediata;

Assinatura Dirigente de maior nivel hierdrquico da Unidade (Diretor,

Superintendente).

Observacdes:
As solicitacdes de afastamento do pais devem ser instruidas em conformidade com as

exigéncias de cada agdo de desenvolvimento - curta, média ou longa duracdo. Além do




preenchimento deste requerimento, faz-se necessério o formuldrio para solicitagdo de
inscricdo do servidor em acdo de capacitacio.
ANEXO VIII
REQUISICAO DE LICENGA CAPACITACAO

1. IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR:

Nome:

Cargo:

Matricula Siape: | Lotagdo:

Telefone:

E-mail institucional:

Ocupa fungdo: ( ) Sim ( ) N3o

Requisitado
( )n3o
() sim, érgdo cessionario:

2. OBJETO DA LICENCA:

Periodo pretendido: | DATA INiCIO: DATA FIM:
Total de dias:

|
|
|
s l

ltem PDP-

() Curso na modalidade presencial, hibrida ou 2 distancia; l
() Elaboragdo de monografia, dissertacio ou tese; g
() Participagdo em curso presencial ou intercimbio para aprendizado de lingua
estrangeira; |

[

Curso conjugado com: i
() Atividades préticas em posto de trabalho, em érgio ou entidade da admlmstragaoI
publica direta ou indireta dos entes federativos, dos poderes da unido ou de outros\
paises ou em organismos internacionais;
( ) Realizagdo de atividade voluntéria em entidade que preste servigos dessa naturezaf
no pais.

Data prevista para a apresentagdo:
Titulo do trabalho:

Especificagdo dos cursos
Nome do curso - Instituicdo promotora Carga horaria }




| |
|
|

Carga hordria Total

Nas opgdes de curso conjugado, devem ser inseridos os documentos previstos nos
artigos 34 ou 36 da Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21/2021.

3.0 PERIODO QUINQUENAL AQUISITIVO A SER USUFRUIDA A LICENCA PARA
CAPACITACAO E:

Inicio [ Fim SEI N©

|

4. JA USUFRUIU DA LICENCA CAPACITAGAO PARA ESTE PERIODO QUINQUENAL:
( )Sim( )N3o ' Quantos dias:
_Processo SEI n® |

5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA ACAO PARA O DESEMPENHO DE SUAS
FUNCOES:

6. AO PREENCHER O FORMULARIO, O SERVIDOR DECLARA:

1. 0 CONTEUDO DO APREDIZADO SE RELACIONA COM AS ATRIBUICOES DA MINHA
UNIDADE DE LOTAGAO E COM O EXERCICIO DE MINHAS ATIVIDADES.

2. ESTAR CIENTE DO DISPOSTO NA INSTRUGCAO NORMATIVA VIGENTE E ASSUME OS
COMPROMISSOS ELENCADOS ABAIXO, INERENTES A ACﬁO DE CAPACITACAO ACIMA
IDENTIFICADA:

a. Ao final do curso, apresentar os documentos necessarios para justificar o pleito.

b. Disseminar os conhecimentos adquiridos, objetivando a multiplicacdo do
aprendizado.

c. Durante o curso de Pés-Graduagdo: juntar ao processo comprovante de: atestado de
matricula do semestre vigente; histérico escolar atualizado; relatério circunstanciado
das atividades realizadas no periodo, assinado pelo servidor e orientador.

3. Ao término da agdo, juntar ao processo:

a. Diploma de conclusdo do curso ou documento equivalente;

b. Arquivo eletrénico em formato n3o editavel do trabalho final, dissertagdo, tese ou
documento equivalente, conforme o caso, para fins de divulgacdo (P6s-Graduacio e
pos-doutorado).

4. Permanecer na Autarquia por periodo minimo da duragio do curso, contados a
partir da conclusdo do curso, ressalvado a hipétese de ressarcimento das despesas ao
INCRA (Poés-Graduagdo), ou seja, ndo solicitar afastamentos, aposentadoria,
exoneracdo ou licencga para tratar de interesse particular antes do decorrido o periodo
mencionado;




5. Conceder ao INCRA o direito n3o exclusivo de disponibilizar o documento final do
curso de pés-graduacdo e pos-doutorado, sem ressarcimento dos direitos autorais, de
acordo com a Lei n? 9.610/98, para fins de leitura e/ou download, a titulo de
divulgag3o da produc3o cientifica em repositorio institucional. Esta cess3o gratuita n3o
obsta o autor de dispor de seu trabalho em outros locais (site pessoal, blog, redes
sociais, servicos de compartilhamento, repositorios teméticos, publicacio por meio de
editora, etc.).

Assinatura eletrénica do servidor.

ANEXO IX
FORMULARIO DE QUALIFICACAO PARA SOLICITACAO DE LICENCA CAPACITACAO

1. UNIDADE DE ORIGEM:

“Barra de rolagem com todas as SR's e DOH-2.1"|

2. DADOS DO SERVIDOR:

Nome:

Matricula Siape: | Lotagdo:
-Ogupa fungdo: ( ) Sim( ) N3o

Requisitado

( )ndo

() sim, érgdo cessionario:

3.0 PERIODO QUINQUENAL AQUISITIVO PARA USUFRUTO DA LICENCA
CAPACITACAO E:

Fim F SEI N2 ]
1

Inicio

|
|
|

4.0 SERVIDOR JA USUFRUIU DA LICENCA CAPACITACAO PARA ESTE PERIODO
QUINQUENAL:

( )Sim( )Nso Quantos dias:
Processo SEI n2

5. ANALISE DOCUMENTAL: %_




Consta nos autos formulario de solicitacdo da Llceng:a
para Capacitagdo devidamente preenchido e assinado, SEI
pelo servidor. _‘

Consta curriculo cadastrado no SIGEPE Banco de Talentosj SE!

Consta dos autos manifestacdo da chefia imediata do!

~servidor e do Superintendente Regional. } ==

Extrato com dados funcionais do servidor emitido pelo|
SEI
 SIAPENet. |

Extrato funcional de afastamentos do servidor emltldo

pelo SIAPENet a sH

Ementa dos cursos e comprovante de matricula ou
documento da instituicdo de ensino com previsdo de SEI
data de defesa do trabalho final.

A hcenga para Capacitagdo do servidor ndo excede 3% da‘
SEI
forca de trabalho i

6. ANALISE DO PEDIDO:

A sohatagao atende aos requisitos previstos na Instrucdo Normativa

vigente ‘ ( )Sim( )N3o

A carga hordria total atende os requisitos previstos no normativo do

INCRA? I‘ ( )Sim ( ) Nao

Assinatura eletrénica da drea de gestdo de pessoas da Unidade.

ANEXO X
TERMO DE DESISTENCIA/SUSPENSAO/INTERRUPCAO DE ACAO DE CAPACITACAO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

' Nome completo:

Cargo/vaeI/Fu ngdo:

| Matrlcula SIAPE: ‘ Lotacdo:

. Telefone Institucional: | Telefone celular:

E-mail Institucional:

2. IDENTIFICAGAO DA ACAO:

' Nome da agdo:

. Local de realizac3o:

i_Cidade de realizagdo/UF:




‘ Periodo da acdo: x Carga horaria:

3. MODALIDADE*:

. Desisténcia; |

| Suspens3o; |

. Interrupgio. |

4. MOTIVO DA DESISTENCIA/SUSPENSAO/INTERRUPCAO:

. 6 |
Doenga prépria; ;
Doenca de pessoa da familia do servidor:; ;

|

Licenga Maternidade;
Interesse da Administrag3o. |

3. JUSTIFICATIVA DA DESISTENCIA/SUSPENSAO/INTERRUPCAO (registrar e
fundamentar os motivos que impediram ou dificultaram sua participacdo na ac¢do):

* As classificagdes de modalidade encontram no Capitulo VI da Instrucdo Normativa
do Incra.

&

Assinaturas eletrénicas:
Assinatura do Servidor
Chefia Imediata




