INSTRUCAO NORMATIV Al N° DE DE

Dispde sobre critérios e pardmetros para a
capacitacdo dos servidores do Instituto Nacional de
Colonizacdo e Reforma Agréaria - INCRA.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E
REFORMA AGRARIA - INCRA, no uso das atribuicdes que Ihes sdo conferidas pelo inciso
VI art. 21 da Estrutura Regimental aprovada pelo Decreto n0.6.812, de 3 de abril de 2009, e
inciso VII do art. 122 do Regimento Interno, aprovado pela Portaria nO.20 de 8 de abril de
2009, e tendo em vista o inciso | do art. 7° do Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007, que
regulamenta a Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso, instituida pelo art. 76-A da
Lei n08.112, de 11 de dezembro de 1990, resolve:

CAPITULO |
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta os critérios e pardmetros de participacdo dos
servidores do Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agréaria - INCRA em eventos de
capacitacdo, fundamentada nos seguintes atos:

I. Lein® 11.907, de 2 fevereiro de 2009;
11. Lei n08.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteracdes;
I11. Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;
IV. Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995;
V. Decreto n°91.800, de 18 de outubro de 1985;
VI. Portaria/MP/ n° 208, de 25 de julho de 2006.

CAPITULO 11 )
DO OBJETIVO E CAMPO DE APLICACAO

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa tem como objetivo assegurar a formacdo e manutencdo das
competéncias necessarias ao desenvolvimento das atividades inerentes as responsabilidades
institucionais do INCRA, visando:

I. efetividade e melhoria da qualidade dos servicos prestados ao publico beneficiario das
acOes da Autarquia;
11. desenvolvimento profissional permanente do servidor do INCRA, e dos Procuradores
Federais em exercicio na Procuradoria Federal Especializada junto ao INCRA;
111. adequacdo das competéncias requeridas aos servidores correspondentes aos objetivos
estratégicos e metas institucionais, tendo como referéncia o Plano Plurianual;



11.

VI.

VIL.

VIII.

11.

gerenciamento das a¢des de capacitacdo no ambito do INCRA;
racionalizacdo e efetividade na aplicacdo dos recursos em acbes de capacitacao.

servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, sendo este o conjunto de
atribuicBes e responsabilidades previstas na estrutura regimental, com denominacao
prépria e vencimento pago pelos cofres publicos, acessivel a todos os brasileiros, para
provimento em carater efetivo ou em comissdo;

cargo publico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, acessivel a todos o0s brasileiros, com denominacdo propria e
vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em
COMIss&o;

Plano Nacional de Capacitacdo (PNC): instrumento de planejamento das agdes de
capacitacdo voltado ao desenvolvimento das competéncias essenciais ao exercicio das
atribuicBes regimentais do INCRA;

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

eventos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, grupos formais de estudos,
treinamento em servico, reunifes de trabalho, intercdmbios, estagios, seminarios e
congressos que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos
interesses do INCRA,;

Agente de Treinamento e Desenvolvimento (T&D):  servidor designado para
promover e intermediar as acBes de capacitacdo do Plano Nacional de Capacitacdo -
PNC na Administracdo Central e nas Superintendéncias Regionais;

mapeamento das competéncias: instrumento de identificacdo dos conhecimentos,
habilidades e atitudes necessarias para o desempenho das funcBes dos servidores
visando o alcance dos objetivos institucionais;

banco de talentos: ferramenta de sistematizacdo de informacGes relativas ao perfil
profissional dos servidores, segundo seus conhecimentos, habilidades e atitudes.

CAPITULO U
DAS DISPOSICOES GERAIS DA CAPACITACAO

as diretrizes institucionais do INCRA,

0 desenvolvimento das competéncias institucionais descritas no PNC;

as prioridades definidas pelas Diretorias, Gabinete, Sala de Cidadania, Auditoria,
Assessorias, Superintendéncias Regionais e Procuradoria Federal Especializada junto
ao INCRA,; o custo-beneficio da acdo de capacitacdo para a Autarquia;



Pardgrafo Unico - Para os casos de pos-graduacdo, serdo observadas ainda as diretrizes e areas
de interesse institucional definidas anualmente.

ser ocupante de cargo efetivo ou em comisséo;

ndo estar em gozo de férias, licenca prémio por assiduidade ou afastamento na forma
prevista nos artigos 81, 202, 207 e 211 da Lei 8.112/90;

exercer atribuicdes na Autarquia compativeis e inerentes ao conteldo programatico do
evento.

CAPITULO IV
DA CLASSIFICACAO

a) de curta duragdo - cursos internos ou externos, congressos, foruns, seminérios e
outros que resultem na capacitacdo, aperfeicoamento e atualizacdo de
conhecimentos, visando o crescimento profissional e pessoal, com carga horaria
de até 40 (quarenta) horas;

b) de média duracdo - cursos internos ou externos, programas de educacdo
continuada, ensino a distancia, e outros que resultem na capacitacdo,
aperfeicoamento e atualizacdo de conhecimentos visando o0 crescimento
profissional e pessoal, com carga horaria superior a 40 (quarenta) e inferior a 120
(cento e vinte) horas; e

c) de longa duracdo - cursos com carga horaria igualou superior a 120 (cento e
vinte) horas, que objetivem a complementagdo da formacdo e o aprofundamento
dos conhecimentos especificos pertinentes as areas de interesse do INCRA.

a) capacitacdo interna - promovida pelo préprio INCRA e destinada aos servidores
da Autarquia, em nivel nacional ou local, podendo ter a participacdo de instrutores
internos ou externos;

b) capacitagdo externa - promovida por outra instituicdo que ofereca eventos a um
publico aberto e diversificado, podendo ser realizada de forma presencial ou a
distancia.



guanto a modalidade:

a) capacitagdo presencial - evento que exige a presenca do participante e do
instrutor em sala de aula. A frequéncia de ambos é imprescindivel para a sua
realizacdo e certificacéo;

b) capacitacdo a distancia - evento que dispensa a presenca do treinando em sala de
aula e obedece ao programa de desenvolvimento da aprendizagem, utilizando
material impresso ou eletrbnico, que pode ser complementado por aulas
transmitidas via Internet;

c) capacitacdo semipresencial - evento que exige a presenca do participante e do
instrutor em sala de aula apenas em momentos especificos.

IV. guanto a0 1ipo: os tipos de eventos de capacitacdo estdo definidos na forma do Anexo |

desta Instrugdo Normativa.

V. guanto a area de conhecimento: a classificagdo dos eventos de capacitagdo de acordo

com a &rea de conhecimento estd definida na forma do Anexo 11 desta Instrucdo
Normativa.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 7° Compete & Diretoria de Gestdo Administrativa autorizar a realizagdo dos eventos de
capacitagdo promovidos pelo INCRA e a participagdo dos servidores em eventos externos.

Paragrafo Unico. O Superintendente Regional poderd autorizar eventos de curta e média
duracdo, internos ou externos, realizados no ambito da Superintendéncia Regional.

Art. 8° Compete & Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas - DAH, por intermédio da
Divisdo de Capacitacdo e Avaliacdo Funcional- DAH-3:

11.
111.

V.

VI.

VII.
VIII.

planejar, propor e divulgar acOes de capacitagdo para o desenvolvimento das
competéncias institucionais, identificando junto as Diretorias e as Superintendéncias
Regionais as prioridades de capacitagdo em consonancia com o PNC;

acompanhar e controlar a execugdo das agdes de capacitagéo;

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

promover a articulacdo institucional e o estabelecimento de parcerias nas acbes de
capacitagéo;

propor metodologias de ensino para a implementagdo dos projetos de capacitacdo;
desenvolver estudos para implantacdo de novas técnicas de capacitagdo de recursos
humanos;

prestar apoio logistico em eventos de capacitacéo;

organizar e manter o cadastro informatizado dos eventos, dos participantes e dos
recursos orcamentarios e financeiros utilizados em capacitacéo;



IX. instruir consultas e solicitagdes relativas a participacdo de servidores em eventos de
capacitagéo.

Art. 9° Compete a Divisdo de Administracdo as atribuicbes previstas no artigo 8° desta
Instrucdo Normativa no &mbito da respectiva Superintendéncia Regional.

Art. 10 Compete ao Agente de Treinamento e Desenvolvimento (T&D), no ambito das
Superintendéncias Regionais, articular, incentivar e apoiar as agfes de capacitagao.

Art. 11 Compete as Diretorias do INCRA, Procuradoria Especializada junto ao INCRA e as
Superintendéncias Regionais definir, anualmente, suas prioridades, diretrizes e areas de
interesse para nortear as acOes de capacitacdo para cada exercicio.

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

Art. 12 Caberd a chefia imediata solicitar aos titulares da Diretoria de Gestdo Administrativa-
DA e das Superintendéncias Regionais a inscricdo do servidor em evento de capacitacdo
externo, utilizando o formulario contido no Anexo M desta Instrucdo Normativa, respeitando
as alcadas de competéncias.

Art. 13 As solicitagbes deverdo ser encaminhadas, devidamente autuadas em processo
administrativo, observadas as seguintes situacGes e respectivos prazos:

I. sem custo de inscri¢cdo - 10 (dez) dias Uteis;
11. com custo de inscricdo - 30 (trinta) dias Uteis para cursos de curta e média duracdo;
M. com custo de inscricdo - 30 (trinta) dias Uteis para cursos de pds-graduacao.

Art. 14 Os projetos para realizacdo de eventos de capacitacdo internos, isto €, promovidos
pelo INCRA deverdo ser encaminhados a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas com
antecedéncia minima de 40 (quarenta) dias, conforme Anexo V desta Instrugdo Normativa.

Art. 15 O servidor que participar de evento externo s podera ser indicado para outro evento
com conteudo programatico similar, observado o intersticio abaixo definido, ressalvado o
interesse da administragdo:

I. eventos de curta e média duragdo: 2 (dois) meses;
11. eventos de longa duracdo, quando o afastamento for autorizado com Onus para o
INCRA:
a) especializagdo: 3 (trés) anos contados a partir da data de conclusdo do curso
anterior de igual natureza; e



b) mestrado e doutorado: 5 (cinco) anos contados a partir da data de conclusdo do
curso anterior de igual natureza.

Art. 16 Ndo seréd autorizada a participacdo de servidor em mais de um evento de capacitacdo
simultaneamente.

Art. 17 As solicitacbes para inscricdo de servidores em eventos de capacitacdo de curta, média
ou longa duracdo, a realizarem-se em cidade diversa da lotagdo do servidor, somente serdo
atendidas quando ndo houver oferta semelhante na cidade onde o servidor é lotado,
considerando a notoriedade dos palestrantes e a melhor correlacdo do conteddo programaético
com as atribuicdes do servidor.

CAPITULO VI
DAS OBRIGACOES DO SERVIDOR

Art. 18 O servidor indicado para participar em evento de capacitacdo € responsavel pela
apresentacdo a Divisdo de Capacitacdo e Avaliacdo Funcional - DAH-3, quando lotado na
Sede/Brasilia, ou a Divisdo de Administracdo, quando lotado em Superintendéncia Regional,
dos seguintes documentos:

I. formulario de proposta de inscricdo em eventos de curta e média duracdo, Anexo Il
desta Instrucdo Normativa;

H. Termo de Compromisso e Responsabilidade para eventos de curta e média duracgdo,
Anexo IX desta Instrucdo Normativa,;

IH. relatério de avaliacdo, quando se tratar de participagdo em evento de capacitacdo
externa e interna, nos termos dos Anexos VI e VH desta Instrucdo Normativa,
devidamente acompanhado da cdpia do certificado ou declaracdo de freqiiéncia, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis do término do evento;

IV. cdpia da monografia, dissertacdo ou tese, quando se tratar de evento de capacitagdo de
especializagdo, mestrado ou doutorado, respectivamente, no prazo de 30 (trinta) dias
do término do evento.

Art. 19 O servidor deverd ainda compartilhar os conhecimentos adquiridos, de forma a
disseminar as informagdes no dmbito da Instituicéo.

CAPITULO VIII
DOS EVENTOS DE POS-GRADUACAO
ESPECIALIZACAO (lato sensu e stricto sensu)



I. ser ocupante de cargo efetivo de nivel superior e estar lotado no INCRA ou em
exercicio na Procuradoria Federal Especializada junto ao INCRA,;
Il. estar em efetivo exercicio no INCRA;
111. ndo estar cumprindo estagio probatorio;
IV. ndo estar em gozo de licenga, a qualquer titulo;
V. comprovar a pertinéncia tematica e a aplicabilidade do curso as atividades
desenvolvidas pelo servidor no INCRA e, o atendimento das prioridades institucionais.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, os servidores em estagio probatorio poderdo participar de
cursos de Especializacdo (p6s-graduacdo lato sensu), desde que:

I. encontrem-se em efetivo exercicio h& pelo menos 1 (um) ano no INCRA;
Il. aparticipagdo no curso lhe possibilite o cumprimento da jornada semanal de trabalho.

Art. 21 S&o requisitos especificos para participagdo em programas de Mestrado
(especializacdo stricto sensu):

I. estar em efetivo exercicio no INCRA h& pelo menos 3 (trés) anos, incluido o periodo
de estagio probatorio, e desde que ndo tenha se afastado no mencionado periodo por
motivo de licenca para tratar de assuntos particulares ou para o gozo de licenga
capacitagéo.

Il. ndo ter se afastado para realizagdo de programa de mestrado ou doutorado nos 2 (dois)
anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

Art. 22 Sdo requisitos especificos para participagdo em programas de Doutorado
(especializacdo stricto sensu):

I. estar em efetivo exercicio no INCRA ha pelo menos 4 (quatro) anos, incluido o
periodo de estagio probatdrio, e desde que ndo tenha se afastado no mencionado
periodo por motivo de licenca para tratar de assuntos particulares ou para gozo de
licenca capacitacao.

11. ndo ter se afastado para realizacdo de programa de mestrado ou doutorado nos 2 (dois)
anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

Art. 23 Sao requisitos especificos para participagio em programas de P6s-Doutorado
(especializacdo stricto sensu):

I. estar em efetivo exercicio no INCRA h& pelo menos 4 (quatro) anos, incluindo o
periodo de estagio probatério, e desde que ndo tenha se afastado no mencionado
periodo por motivo de licenca para tratar de assuntos particulares ou para 0 gozo de
licenca capacitacéo.

Il. ndo ter se afastado para realizacdo de programa de mestrado ou doutorado nos 4
(quatro) anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.



Art. 24 Na instrucdo do processo para cursos de Pos-Graduacdo (especializagdo, mestrado,
doutorado ou pos-doutorado), sdo exigidos os seguintes documentos/condicoes:

I. formulério de proposta para inscricio em cursos de Pos-Graduagdo (Anexo 1V, desta
Instrucdo Normativa);

Il. curriculo;

I1l. programa do curso fornecido pela instituicdo promotora contendo duracdo, carga
horaria, numero de créditos, periodo de realizacdo, custo mensal, professores e
disciplinas previstas;

IV. documento de aceitacdo do servidor no curso, fornecido pela instituicdo promotora
(pode ser entregue até cinco dias antes do inicio do curso);

V. termo de compromisso em relagdo ao cumprimento das responsabilidades inerentes ao
curso e a presente Instrugdo Normativa assinado pelo servidor (Anexo VIII, desta
Instrugdo Normativa);

VI. pré-projeto de dissertagdo ou tese que serd desenvolvido ao longo do curso, no caso de
pos-graduacdo (stricto sensu): mestrado e doutorado;

VII. avaliagdo da unidade de lotagdo do servidor quanto & pertinéncia, relevancia,
prioridades, diretrizes e areas de interesse do curso para 0 INCRA;

VIII. parecer do Diretor Nacional, para servidores lotados na Administragdo Central, e do
Superintendente Regional, para servidores lotados nas Superintendéncias Regionais,
sobre a existéncia de vinculo entre o contetdo do curso e as atividades desenvolvidas
pelo servidor indicado para a capacitacéo.

§ 1° E condicdo imprescindivel para sua aprovacdo que o curso solicitado esteja devidamente
autorizado e/ou reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

8 2° O servidor ndo habilitado no estagio probatério devera reembolsar o valor referente ao
investimento em capacitacdo efetuado pelo INCRA, na forma do art. 47 da Lei n°8.112, de 11
de dezembro de 1990, dos gastos com seu aperfeicoamento.

Art. 25 O INCRA cobrird 100% (cem por cento) do valor do curso, correspondente as
mensalidades estimadas na proposta apresentada pela entidade promotora do evento e
autorizadas no inicio do curso, ressalvado:

I. taxa de inscricdo em processo seletivo;
11. quaisquer outras despesas oriundas de cursos de Pds-Graduagdo, além das previstas
nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. O servidor fara jus a didrias e a passagens, obedecidos aos valores e as
formas de concessdo prevista em legislagdo prdpria, quando se tratar de cursos na modalidade
a distancia para o qual estejam previstos encontros presenciais prévia e devidamente
autorizados quando do deferimento da participagéo.



Art. 26 O servidor participante de curso de pds-graduacdo, observadas as demais obrigacdes,
no prazo de 30 (trinta) dias contados da data de conclusdo, devera apresentar ao INCRA o0s
seguintes documentos:
I. diploma, certificado ou declaracdo de conclusdo do curso;
11. historico escolar;
M. I(um) exemplar encadernado da monografia, dissertacdo ou tese, que compord o
acervo da Biblioteca do INCRA e sera divulgado entre os servidores;
IV. resumo da monografia, dissertacdo ou tese, em meio magnético para fins de
divulgacéo.

Art. 27 O servidor que participar dos cursos de que trata este Capitulo devera prestar
compromisso formal de permanéncia no INCRA, ap6s o seu retorno, por um periodo igual a
duracdo do evento, ressalvada a hipo6tese de ressarcimento das despesas ao INCRA.

Paragrafo Unico. Caso o servidor venha a solicitar exoneracdo do cargo, aposentadoria ou
transferéncia voluntaria para outro 6rgdo ou entidade antes de cumprido o periodo de
permanéncia previsto no caput deste artigo, devera ressarcir o INCRA, na forma do art. 47 da
Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990, dos gastos com seu aperfeicoamento.

Art. 28 Na impossibilidade de conciliar a realizacdo do curso com o horario de trabalho sera
autorizado o afastamento do servidor de forma parcial, desde que ndo esteja em estagio
probatério, quando ndo exigida a dedicacdo integral.

CAPITULO IX )
DA LICENGA PARA CAPACITAGAO

Art. 29 Apo6s cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera solicitar ao titular
maximo de sua unidade, licenca remunerada para participar de acdo de capacitacdo, por até
trés meses, nos termos do Decreto n05.707, de 23 de fevereiro de 2007.

§ 1° compete a Diretoria de Gestdo Administrativa decidir sobre a concessdo da licenca para
capacitacdo, mediante a anuéncia da autoridade maxima da unidade de exercicio do servidor;

§ 2° a concessdo da licenca fica condicionada ao planejamento interno da unidade de exercicio
do servidor, a oportunidade do afastamento, a relevancia e as prioridades definidas pela
Autarquia;

8 3° a licenca para capacitacdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser inferior
a 30 (trinta) dias;

§ 4° o INCRA podera custear a inscricdo do servidor em aclGes de capacitacdo durante a
licenca, desde que o assunto seja considerado relevante para o INCRA; e



8 5° a licenca para capacitagdo poderd ser utilizada integralmente para a elaboracdo de
dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo tema seja compativel com o PNC do
INCRA.
CAPITULO X
DO PEDIDO DE AFASTAMENTO DO PAIS

Art. 30 O pedido de afastamento para participacdo do servidor em evento de capacitacdo fora
do Pais obedecerd ao disposto no art. 95 e 96 da Lei n.08.112, de 11 de dezembro de 1990, no
Decreto n.o 1.387, de 07 de fevereiro de 1995, e no Decreto n.091.800, de 18 de outubro de
1985 e suas alteracdes.

Art. 31 A formalizagdo do processo administrativo e seu encaminhamento a Coordenagédo-
Geral de Gestdo de Pessoas - DAH devera ocorrer com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias Gteis do inicio do evento, instruido com os seguintes documentos:

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

11. parecer do dirigente maximo da unidade de exercicio do servidor, quanto a pertinéncia
do contetdo do evento com as diretrizes estratégicas, metas, objetivos e prioridades de
capacitacdo institucionais, bem como a pertinéncia do conteldo programéatico com as
atribuicbes do servidor;

I1l. resumo do curriculo;

IV. comprovacdo ou declaracdo do interessado de fluéncia no idioma exigido;

V. conteudo programatico do evento;

VI. disponibilidade orcamentéaria e financeira.

Paragrafo Unico. Toda documentagdo em lingua estrangeira devera estar acompanhada da
referida traducdo para o portugués.

Art. 32 O processo devera ser encaminhado a Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas- DAH
para analise e parecer conclusivo da Diretoria de Gestdo Administrativa - DA, conforme
legislacdo em vigor.

CAPITULO XI
DO ONUS COM AS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 33 A participacdo de servidor em evento de capacitacdo, quando implicar em
afastamento, podera ocorrer:

I. com o6nus, quando implicar direito a passagens e diarias, assegurados ao servidor a
remuneracdo e demais vantagens do cargo efetivo;

11. com 6nus limitado, quando implicar direito apenas a remuneracdo e demais vantagens
do cargo efetivo;



M. sem 6nus, quando implicar perda total da remuneracdo e demais vantagens do cargo
efetivo, e ndo acarretar qualquer despesa para a Administragéo.

CAPITULO XlI
DA DESISTENCIA DE SERVIDOR EM ACAO DE CAPACITACAO

Art. 34 A desisténcia do servidor, antes do inicio do curso, depois de efetuada a sua inscri¢do
junto a empresa promotora do evento, devera ser justificada, com antecedéncia minima de 10
(dez) dias uteis para curso de curta e média duracdo e de 15 (quinze) dias Uteis para curso de
longa duragéo, nos termos do Anexo X desta Instrucdo Normativa.

Art. 35 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.

CAPITULO XIII
DAS SANCOES

Art. 36 O servidor ficard impedido de participar de eventos de capacitacdo pelo periodo de 6
(seis) meses, ou por igual periodo de duracdo do evento, o que for maior, nos seguintes casos:

I. desisténcia injustificada ap6s o inicio do evento;
11. frequéncia inferior a estabelecida para aprovacdo no evento;
111. inobservancia do disposto no art. 26 desta Instrugdo Normativa;
IV. seja reprovado por motivos de freqliéncia ou aproveitamento insatisfatérios em
processo de avaliagéo;
V. inobservancia no previsto no art. 18 desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. O periodo definido no caput deste artigo serd contado a partir da data do
término do evento.

Art. 37 Implicara no ressarcimento total das despesas realizadas, na forma especificada nos
arts. 46 e 47 da Lei n°® 8.112 de 11 de dezembro de 1990, caso o servidor, por iniciativa
prépria:

I. abandone o evento;
11. tranque sua matricula junto aentidade promotora do evento;
M. seja reprovado por motivos de freqliéncia ou aproveitamento insatisfatorio em
processo de avaliacdo.

Art. 38 O servidor estard isento do ressarcimento das despesas decorrentes da sua nao
participagdo no evento, assim como das sangbes previstas no art. 36 desta Instrucdo
Normativa, quando interromper sua participacdo no evento em virtude de licenca por doenca
prépria ou de parente de primeiro grau, devidamente comprovada por laudo pericial médico,



ou ainda por justificativa endossada pelo dirigente maior de sua Unidade de lotacdo e
homologada pela Diretoria de Gestdo Administrativa.

Art. 39 A auséncia ndo justificada do servidor as atividades do evento, realizado no horério de
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, configurara falta ao servi¢o, com
seus devidos efeitos legais e administrativos.

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

Art. 40 No caso de atividade de capacitacdo realizada diretamente pelo INCRA, a
Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas - DAH e a Divisdo de Administracdo nas
Superintendéncias Regionais fornecerdo aos servidores capacitados os respectivos certificados
de participacdo e aproveitamento, observando numeragdo sequencial anual registrada em livro
proprio.

Paragrafo Unico. A numeracgdo sequiencial anual sera informada pela Divisdo de Capacitacdo e
Avaliacdo Funcional- DAH-3.

Art. 41 SO serdo fornecidos certificados de participacdo em eventos de capacitagdo cuja carga-
horaria seja superior a 16 (dezesseis) horas, exigida a freqiéncia minima de 80% (oitenta por
cento) da carga horaria do evento, ou de cada unidade do mesmo se este for subdividido em
disciplinas, médulos ou se¢des similares.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 Todos os eventos de capacitacdo realizados no ambito das Superintendéncias
Regionais deverdo ser objeto de relatério circunstanciado a ser encaminhado mensalmente a
Coordenacao-Geral de Desenvolvimento Humano.

Art. 43 Os casos omissos e as davidas decorrentes da aplicacdo desta Instrucdo Normativa
serdo dirimidos pela Diretoria de Gestdo Administrativa.

Art. 44 Revoga-se a Norma de Execucdo n° 28, de 02 de setembro de 2002, publicada no BS
n° 35, de 02 de setembro de 2002 e todas as disposi¢cGes em contréario.
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DA CLASSIFICACAO DOS EVENTOS DE CAPACITACAO QUANTO AQ

TIPO DE EVENTO
TIPO DEFINICAO /DESCRICAO

01 | CONGRESSO Reunido formal e periédica de profissionais que atuam numa mesma éarea,
promovida por entidades associativas.

Obietivo: Apresentar temas especificos, debater e extrair conclusdes sobre ele

02 CURSO Formagdo Continuada para o exercicio das atribuicdes 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
conclusoes.

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 relnem para
debater, praticar e tentar encontrar solugBes para o tema proposto.

Objetivo: Familiarizar o0s 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 varios 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 informacGes e experiéncias.

Obietivo: Informar e debater determinado assunto sob vérios angulos.

06 SIMPOSIO Sao varios expositores com a presenga de um coordenador. O tema geralmente &
cientifico. Apos as apresentacdes, a platéia participa com perguntas a mesa.
Obietivo: Analisar, discutir e estudar determinado assunto sob diversos angulos.

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

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

08 MESA REDONDA E uma reunido 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 0s seus pontos de vista sobre o
assunto em pauta, num tempo limite. Depois eles debatem entre si, podendo
haver a participagdo dos presentes, em forma de perguntas, por escrito ou
oralmente.

A diferenca entre Mesa Redonda e Painel é que, neste, expositores debatem
entre si 0 assunto, cabendo ao publico apenas assistir a polémica, sem direito a
perguntas. E uma reunifo entre especialistas, em pequeno ndmero, com um
coordenador e um moderador.

Obietivo: Debater e discutir determinado tema.

09 PAINEL Evento onde um orador e até quatro painelistas explanam sua visdo sobre um
tema pré-determinado, sempre coordenado por um moderador.
Obietivo: Explanar, debater e expor conclusbes sobre um tema.

10 | FORUM Reunido baseada na busca da participacdo intensa da platéia, preferencialmente
numerosa. A idéia é sensibilizar a opinido dos presentes sobre assuntos pré-
determinados. Um coordenador levanta um tema de interesse geral e busca a
opinido da coletividade. Ocorre debate livre até que conclusbes possam ser
retiradas.

Objetivo: Colher opinides e apresentar conclusdes representando 0 consenso da
maioria.

11 CONFERENCIA Uma das formas de reunido informativa que se caracteriza pela exposicdo feita




por autoridade em determinado assunto para grande nimero de pessoas. Exige a
presenca de um presidente de mesa para conducdo dos trabalhos, sendo bem
mais formal que uma palestra. As perguntas acontecem somente por escrito e
devidamente identificadas, bem ao [mal da exposicéo.

12

VIDEOCONFERENCIA

Consiste em uma discusséo em grupo ou pessoa-a-pessoa na qual o0s
participantes estdo em locais diferentes, mas podem ver e ouvir uns aos outros
como se estivessem reunidos em um Unico local. Os sistemas interpessoais de
videoconferéncia possibilitam a comunicagdo em tempo real entre grupos de
pessoas, independente de suas localizagbes geograficas, em audio 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 é gerado a partir de um
determinado ponto e transmitido via satélite para localidades designadas, sendo
captado através de antenas parabolicas.

14

CAMPANHA

Atividade planejada e sistematica que envolve o publico em torno de um tema
especifico, utilizando, para isso, diversos meios de comunicacao.

Objetivo: Informar o publico alvo sobre determinadas idéias e técnicas buscando
0 seu engaiamento com 0 tema.

15

16

CONCURSO

FEIRA

Competicdo que ocorre em areas artisticas, culturais, cientificas, de categorias
profissionais e desportivas. E coordenado por uma comissdo, devendo ter um
regulamento, um jdri e uma premiagéo.

Evento onde, em um stand, o servidor ou a Autarquia apresenta o0s resultados
dos seus trabalhos.

17

FESTIVAL

Os festivais desempenham um papel importante na disseminacdo da cultura,
atualizacdo e formacdo de profissionais e na divulgacdo de novas técnicas e
talentos.

18

MOSTRA

Evento onde a Instituicio apresenta resultados de seus trabalhos, documentos
histéricos ou material artistico/cultural produzidos pelo profissional.
Obietivo: Divulgar institucionalmente o trabalho dos servidores.

19

REUNIAO TECNICA

Evento que relne pessoas da Instituicdo ou de outras instituicdes, a fim de
discutir temas relacionados com suas politicas, agBes e resultados de trabalho.
Objetivo: Discutir um assunto pré-determinado e decidir, em conjunto, quais as
melhores acOes a serem desenvolvidas.

20

CAPACIT ACAO 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.
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DA CLASSIFICACAQ DOS EVENTOS DE CAPACITACAQ QUANTO A
AREA DE CONHECIMENTO/DETALHAMENTO DA ACAQ

AREAS
gricultura,  Extrativism
e Pesca

uditoria

Ciéncia e Tecnologia

omunicagdo

efesa e Segurancga

esenvolvimento

erencial

Desenvolvimento
egional
ireito e Justica

CAPACITACAO

DETALHAMENTO
bastecimento;  Agricultura  familiar;  Agricultura  de subsisténcia;  Agricultur
organica; Alimento; Assisténcia técnica; Defesa Vegetal; Engenharia agricola;
xtensdo rural; Extrativismo; Reforma Agréria; Organizacdo Agraria; Pecudria;
esca; Producdo vegetal; Produto vegetal; Solos; Transgenia e seqienciamento;
outras afms.

Controle interno; Auditoria publica; Correicdo, Prevencdo e combate a corrupgao;
Ouvidoria; Tomada e Prestacdo de contas; e outras afms.

Biotecnologia; ciéncia espacial; desenvolvimento tecnoldgico; pesquisa cientifica
ecnoldgica; e outras afins.

Servigos postais; telecomunicagdes;  veiculos de comunicacdo (imprensa, radio,
elevisdo); e outras afins.

Defesa Nacional; Aerondutica; Exército; Marinha; Defesa Civil; Seguranga Nacional;
Seguranga publica; Servigo de inteligéncia; e outras afms.

¢Oes voltadas a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificacdo para o exercici
de atividades de direcdo e assessoramento.

ireito Civil; Direito Administrativo; Direito Agrario, Direito Ambiental outras area
o Direito; Anistia politica; Conselhos de justica; Politica Nacional de Justica;
outras afins.

dministracdo  fmanceira; Economia; Politica econdmica; Encargos fmanceiros;
inancas; Haveres da Unido; Contabilidade Publica; Divida Publica; Elaboragao

xecucdo  orgamentaria e fmanceira;  Arrecadacdo  federal; Receita federal;
dministracdo tributaria; Impostos e Contribuicdes Federais; Processo Administrativ
iscal; e outras afins.

ssisténcia ao estudante; Avaliacdo do sistema educacional; Educacdo a distancia;
ducacdo ambiental; Educacdo basica; Educacdo de jovens e adultos; Educagdo d
ampo; Educacdo indigena; Educagdo para quilombolas; Educacdo profissional

ecnoldgica; Educacdo superior; Financiamento da educagdo; Gestdo escolar;
egislacdo educacional; Meétodos e meios de ensino e aprendizagem; Parametros

diretrizes curriculares nacionais; Profissionais da educacdo; e outras afins.

Cddigo de conduta; Sindicancia; Processo administrativo disciplinar; e outras afms.

quivos; Bibliotecas; Centrais de Documentacdo; Classificagdo da informagdo;
reservacdo da Informacdo; e outras afms.

egislacdo de pessoal; Gestdo por competéncias; Capacitagdo; Concursos; Estagio;
Carreira;  Remuneragao; Cadastro e Pagamento;  Seguridade e Beneficios;
inistracdo de conflitos; e outras afms.



14 Habita_géo, Sanez%mento, Habitacdo; Planejamento  urbano; Saneamento;  Servicos Urbanos;  Urbanismo;
Urbanismo e Transito Transito; Acessibilidade e Mobilidade urbana; e outras afins.
15 Inddstria, ~ Comércio ¢ pojitica e gestdo industrial; Producio industrial: Metrologia; Qualidade industrial:
Servicos Comércio e Servicos; Desenvolvimento da produgdo; Comércio exterior; e outras
afms.
16 |Informatica - aplicativos ¢

sistemas internos

Sistemas de informacdo internos dos orgaos; softwares; software livre; e outras afins.

17 |Informatica E . L i~ «
~ .. |Internet; Meios de acesso; Multimidia; Redes; Robdtica; Seguranga da Informacgdo; e
programacao e tecnologi2 .
; N outras afins.
da informacdo
18 |Informatica - sistemas
informatizados do|Ex: SIAPE, SIAFI, SmOR, SIGPLAN e demais sistemas do Governo Federal.
Governo Federal
19 |Logistica Patrimonio; Materiais; Compras; Licitacdo, Contratos e Convénios; Termos de
parceria; e outras afms.
20 [Meio Ambiente P . . . L .
Areas  Protegidas (Parques, Unidades de conservacdo );  Biodiversidade;
Desenvolvimento  sustentdvel; Educacdo ambiental; Fendmenos naturais; Gestdo do
meio ambiente; Recursos naturais; Recursos hidricos; Recursos energéticos; Recurso”

minerais; Producdo mineral; e outras afins.

21 |Pessoa, Familia ¢
Sociedade Assisténcia e Desenvolvimento Social; Participagdo e Controle Social; Comunidade e
Sociedade; Povos indigenas; Organizacdo e Participacdo da Sociedade Civil; Direito"
e deveres individuais; Previdéncia Social; Protecdo e defesa do cidaddo; e outras afins.
22 |Planejamento

Planejamento estratégico; Plano Plurianual; Elaboracdo e avaliagdo de programas
projetos; Elaboragdo de indicadores de desempenho; Analise e melhoria de processos;
e outras afins.

e

23

RelacOes Internacionais  |organizagdes  internacionais; ~ Politica externa; Relagdes diplomaticas;  Servigm
consulares; e outras afins.
24 |Saude x . ~ L R L
Promocdo da Salde; Protecdo da salde; Recuperacdo da Saude; Recursos humanm
em salde; Sistema de informagdo em salde; Sistema de Salde (salde suplementar e
Sistema Unico de Sadde - SUS); e outras afins.
25 |Trabalho Fiscalizagdo do trabalho; Legislagdo trabalhista; Mercado de trabalho; PolitiC2
rabalhista; Profissdes e ocupagdes; Trabalho estrangeiro; e outras afins.
26 [Transportes Transporte aéreo; Aviacdo Civil; Transporte aquaviario (hidroviario);  Transporte
dutoviario; Transporte ferroviario; Transporte internacional; Transporte multimodal;
Transporte rodoviario; Transportes especiais; e outras afins.
27 |Turismo, Cultura, Lazer ¢_ . .
' ' Turismo; Cultura; Esporte; Lazer ;e outras afins.
~sporte
28 |IFormagdo inicial  para|Diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal - inciso IX do art. 3

Inovos servidores

do Decreto nOb5.707/2006 - oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacéo,
espeitadas as normas especificas aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidoreb
que ingressarem no setor publico, inclusive aqueles sem vinculo efetivo com 2
administracdo publica.

29

Promocdo funcional

Diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal - inciso VI do art. 3
do Decreto n° 5.707/2006 - incentivar a inclusdo das atividades de capacitacdo come
equisito para a promogdo funcional do servidor nas carreiras da administracdc
publica federal direta, autarquica e fundacional, e assegurar a ele a participagdo nessa5
atividades.

30

Outros

Especificar (ex: cursos de idiomas, Cerimonial;  Secretariado;

Negociagdo; etc.).

inclusive Portugués;
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E MEDIA DURACAQO

Nome do CursolEvento
Local de Realizacio | Cidade | UF
| |
Periodo: | Horério de realizacéo | Quantidade horas/aula
| |
-Das com

Macro Institucionais:

- a romocao 0 vento

InstituicdolEntidade  Promotora | Telefone
Endereco: e-mail:

Valor Unitario da Inscricdo Valor Total da Inscricdo (se houver mais de um participante)
R$ R$




Chefe Proponente Dirigente de maior nivel hierarquico da Unidade
Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo

RECOMENDAQOESI PROCEDIMENTOS
1. Certificar-se:

ok wd

a. Da correlagdo entre o conteldo programatico do curso solicitado com as atividades que
desenvolve;
b. O desenvolvimento de competéncias previstas no Plano Nacional de Capacitacdo e
definidas como prioridades da area onde o servidor é lotado.
Encaminhar proposta observados os prazos estabelecidos no Capitulo li e no art.13° desta NE.
Preencher obrigatoriamente todos os campos do formulério.
Anexar cronograma e/ou prospecto do evento.
Observar o disposto no Capitulo V desta Instrucdo Normativa.
Verificar a inexisténcia de alternativas de melhor custo/beneficio (preferencialmente incluir
orcamentos com robatarios).
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PROPOSTA PARA INSCRICAO EM CURSOS DE POS-GRADUACAO:
ESPECIALIZACAO, MESTRADO e DOUTORADO

(lato sensu e stricto sensu)

Nome _do_Curso/Evento

Local de Realizacio | Cidade [UF

Periodo: | Horario de realizagio | Dias da Semana | Quantidade horas/aula

eténeias institucionais. a serem desenvolvidas: adenificer junio a0 NC 2 relacio. des compeencizs)

De su orte: Gerenciais: Teécnicas:
Instituicdo de Ensino: | Telefone
Endereco: |Endere(;o eletronico:
Valor do Curso | Valor Total do Curso se houver mais deum participante | Valor da mensalidade do Curso
R$ | R$ | R$

3.MANIFESTACAO DA UNIDADE SOBRE A PERTINENCIA DA SOLICITACAO

3.1.Descrever as .ustificativas da ca acita 4o alicer ada nas com eténcias e diretrizes do INCRA ara o exercicio




3.3.Considerar sobre a relevancia e oportunidade do evento em relagdo as prioridades definidas pela unidade proponente para os eventos de
capacitacdo no exercicio

3.4. Descrever de que maneira o conteldo do curso poderd ser aplicado nas atividades institucionais, bem como a correlagdo do tema da
tese/monografia com o trabalho desenvolvido velo servidor na AutarQuia.

Chefe Imediato Dirigente de maior nivel hierdrquico da Unidade
Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo

PROCEDIMENTOS

a) encaminhar proposta devidamente autuada com antecedéncia minima de 60 (sessenta) Uteis dias do
inicio do curso;

b) preencher obrigatoriamente todos os campos do formulario;

c) obedecer aos dispositivos no Capitulo V, VI,VII e VIII desta Instrucdo Normativa

d) Justificar da escolha da entidade promotora do evento.



MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO ~ AGRARIO - MDA

INSTITUTO  NACIONAL DE COLONIZAGAO ~ E REFORMA AGRARIA - INCRA
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COORDENAGAO-GERAL DE DESENVOLVIMENTO ~ HUMANO - DH

DIVISAO DE CAPACITACAO E AVALIACAO FUNCIONAL - DAH-3

PROPOSTA DE PROJETO PARA EVENTO DE CAPACITACAO INTERNO

Nome do CursolEvento

Local de Realizacéo | Cidade | UF

Periodo: | Quantidade dias | Horério de realizacdo | Ouantidade horas/aula

2.1 - JUSTIFICATIVAS:

Fundamentacdo tedrica, descricdo do problema que originou a proposicdo do Projeto; a delimitacdo da proposta de trabalho do projeto e
possibilidade de mudancas frente a problematica descrita; dados que permitam verificar a coeréncia da proposta com as necessidades da
comunidade; demais informa Ges wue ‘'ul ar relevantes ex. caracteriza 4o da comunidade, ex eriéncias anteriores, etc ..

2.2 - OBJETIVOS:

Determinar o que se pretende realizar com o Projeto; descrever a contribuicdo esperada do projeto assim com o impacto na comunidade/sociedade
£0a Autarquia,

2.3 - METODOLOGIA:

Descrever as atividades e os procedimentos a serem adotados para a execucdo dessas, incluindo as acBes que fardo parte do evento, descrevendo a
mefodolollia. 2 ser utilizada.




2.4 - INSTRUTORIA
Identificar se o evento contard com Instrutores Internos ou Externos.
No caso da instrutoria interna, devera ser nominado com a respectiva matricula SIAPE e anexado ao projeto o curriculo do profissional

No caso de contratacdo de instrufor externo, descrever o perfil ¢ como estd prevista a contratacdo desse profissional.

25 - METAS E RESULTADOS ESPERADOS
Relacionar as metas e os resultados esperados com a realizagdo do evento, vinculando as atividades que os participantes desenvolvem na

AutarQuia, Considerar 3 relevancia, a oportunidade ¢ a aplicabilidade pas atividades institucionais.

2.6 - FORMAS DE AVALIACAO :
Indicar a forma de avaliacdo informando: critérios e instrumentos de avaliacdo e controle do desenvolvimento da agdo proposta (entrevista,
en uete, uestionario, formulario, ficha de avalia & e dos ob'etivos ro ostos no ro-eto.

2.7 - EQUIPE TECNICA /ADMINISTRATIVA
Indicar a necessidade de equipe fécnical administrativa (apoio logistico),

2.8 - PARTICIPANTES COM NECESSIDADES ESPECIAIS
Indicar a necessidade de viabilizar a oio e infra-estrutura necessaria

3.1 - Responsaveis pela Elaboracdo e Execugdo do Projeto (se mais de um responsavel, agregar todas informagdes de
cada um):

RESPONSABILIDADE TECNICA DO PROJETO - responde pelo contelido técnico e pela fundamentacdo tedrica do evento.
NOME

TELEFONE
LOTACAO
EMAIL

RESPONSABILIDADE = ADMINISTRA TIVA DO PROJETO - responde pela organizacdo do evento e coordena as acbes da equipe envolvida na
real izacdo.

NOME

TELEFONE

LOTACAO

EMAIL

3.2 - Responsabilidades na realizagdo do evento (definir quais as responsabilidades da Unidade Proponente e qual as responsabilidades
da DA - DAH-3 - Capacitacéo)
Unidade Proponente



Descricéo Quantidade Valor Unitario Valor total

349014 - Diérias R$ R$

349033 - Transporte

349030 - Material de Consumo

349039 - Servigo de Terceiros - Pessoa Juridica

349036 - Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica R$ R$
TOTAL R$
~Programa - Acdo PTRES

— Uonzacao a 1l a e eCClOna Ire ona uperm en enCla

5.1 - Descrever a relevancia e a prioridade da realizagdo do Projeto dentre a demanda da Unidade Seccional

5.2 - Diretor ou Superintendente  Regional:

Data: / / (Assinatura e carimbo)




MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - MDA
E REFORMA AGRARIA - INCRA

INSTITUTO  NACIONAL DE COLONIZAGAO
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COORDENACAO-GERAL DE DESENVOLVIMENTO ffiIMANO

DIVISAO DE CAPACITAGAO E AVALIAGAO

FUNCIONAL

- DH
DAH-3

FORMULARIO DE AVALIACAQO DE EVENTO EXTERNO

Nome do Curso/Evento

Local de Realizacdo

| Cidade IUF

Periodo: | Quantidade dias | Horério de realizagéo | Quantidade horas/aula
| | \

Nome Matricula SIAPE Cargo Efetivo

Lotacdo: Telefone IRamal Endereco Eletronico

3. Avalia¢do do Evento;

As questBes abaixo objetivam auxiliar na avaliagdo do evento. Para tanto, marque um X na alternativa que mais

corresponde a sua opinido, utilizando escala de 1 (grau minimo de satisfagdo) a 5 (grau maximo de satisfacdo).

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

Descricdo |Avaliagéo

1.0 curso/evento do qual participou atendeu suas necessidades e expectativas? 1 2 3 4 5
2. O curso/evento contribuiu para a inovacdo de seus conhecimentos? 1 2 4 5
3. O contetdo abordado estava compativel com suas atividades? 1 2 4 5
4. No seu contexto de trabalho ha possibilidade de aplicagdo dos conhecimentos 1 5 3 . 5
aprendidos durante o treinamento?
5. Sente-s.e preparado para o desempenho de atividades que requeiram estes | 5 3 . 5
conhecimentos?
6. Restaram duavidas ou dificuldades sobre o tema? 1 2 3 4 5
7. Sente-se preparado para disseminar estes conhecimentos a outros servidores? 1 2 3 4 5
8. Aponte anota que daria ao desempenho dos instrutores/palestrantes? 1 2 3 4 5
9. Avalie acarga horéaria 1 2 3 4 5
10. Avalie o Material Didatico 1 2 3 4 5
11. Awvalie as instalacdes onde o curso foi realizado 1 2 3 4 5




14 -

Que sugestdes vocé oferece para melhorar o conteido programatico do evento?

15-

Comente sobre o0s pontos positivos e negativos do evento




MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO ~ AGRARIO - MDA

INSTITUTO  NACIONAL DE COLONIZAGAO E REFORMA AGRARIA -INCRA
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COORDENAGAO-GERAL DE DESENVOLVIMENTO ~ HUMANO - DH
DIVISAO DE CAPACITACAO E AVALIAGAO FUNCIONAL - DAH-3

EORMULARIO DE AVALIACAQ DE EVENTO INTERNO

1. IDENTIFICACAO DO EVENTO
2.
EVENTO

Diretoria |
Superintendéncia

LOCAL
PERIODO

As questdes 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 satisfagdo) a5 (grau méaximo de satisfagdo),

considerando que o objetivo geral do evento consiste em :

OBJETIVOS E RESULTADOS (descrever os resultados esperados apds a realizagio do evento)
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5
CONTEUDO
Relevante para o cumprimento do objetivo proposto 1 2 3 4 5
Adequado as suas necessidades 1 2 3 4 5
Adequado quanto ao nivel de profundidade/abrangéncia 1 2 3 4 5
Adequacdo da carga horéria 1 2 3 4 5
Esclarecimento de duvidas 1 2 3 4 5
Dinamica do trabalho 1 2 3 4 5
Carga horéria 1 2 3 4 5
INSTRUTORIA
Esclarecimento de dividas 1 2 3 4 5
Relacionamento com os alunos 1 2 3 4 5
Dominio do contelido 1 2 3 4 5
Capacidade de transmissdo do contetido 1 2 3 4 5
Dinamica do trabalho 1 2 3 4 5




AUTO-AVALIACAO

Integracdo/Interagdo  com o grupo

Participacdo nas discussdes

Satisfacdo em relagcdo ao evento

INFRA-ESTRUTURA

Espaco Fisico

lluminacéo

Ventilagdo

Qualidade e Organizacdo do Material Didatico

Condicdes de uso dos equipamentos/materiais  utilizados

Quantidade dos equipamentos/materiais  utilizados no evento

Transporte

Servicos prestados pelo pessoal do apoio
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O evento apresentou pontos positivos e negativos no seu entendimento? Quais?
(se necessano, Uuse O Verso para Seu registro)

POSITIVOS

FACULTATIVA
(DIVISAQ)
| Nome:



MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARJO - MDA

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARJA - INCRA
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COORDENAGAO-GERAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO - DH

DIVISAO DE CAP ACITAGAO E AVALIACAO FUNCIONAL - DAH-3

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PARA
CURSOS DE LONGA DURACAO

(FORMALIZADO PELO SERVIDOR INDIVIDUALMENTE)

Nome Matricula_SIAPE Cargo_Efetivo

Lotacéo: Telefone !Ramal Endereco Eletronico

Nome do Curso/Evento

Local de Realizacdo | Cidade | UF

Periodo: | Ouantidade dias | Horério de realizagdo [ Quantidade horas/aula

Pelo presente  TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, assumo,
na forma da legislacdo vigente, 0s seguintes compromissos:

1) Ao término do evento, encaminhar & area de Desenvolvimento Humano:

a. relatorio;

b. diploma,

c. certificado ou declaracdo de conclusdo do curso;

d. historico escolar;

e. 1 (um) exemplar encadernado da monografia, dissertacdo ou tese, para

interar 0 acervo da Biblioteca do INCRA;
f. resumo da monografia, dissertacio ou tese, para fins de divulgacdo na
Incranet nos prazos estabelecidos no Art. 26, e,
g. comprovante de freqiiéncia mensal.
2) Disponibilizar ~ os conhecimentos  adquiridos no evento, bem como transmiti-los a outros
servidores quando do retorno;
3) Permanecer na Autarquia no periodo minimo estabelecido no art. 27, contados a partir da
conclusdo do curso, ressalvado a hipotese de ressarcimento das despesas ao INCRA,;
4) Néo solicitar afastamentos, exoneracdo ou licenca para tratar de interesse particular antes do
decorrido o prazo estabelecido no art. 27 desta Instru¢cdo Normativa;
5 Na forma da lei, indenizar o INCRA de todas as despesas com o0 evento, nas hipoteses
estabelecidas no art. 27 desta Instrugdo Normativa.

Data Assinatura do Servidor




MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO ~ AGRARIO - MDA

INSTITUTO  NACIONAL DE COLONIZAGAO E REFORMA AGRARIA -INCRA
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COORDENAGAO-GERAL DE DESENVOLVIMENTO ~ HUMANO - DH
DIVISAO DE CAPACIT AGAO E AVALIAGAO FUNCIONAL - DAH-3

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PARA
EVENTOS DE CURTA E MEDIA DURACAO

(FORMALIZADO PELO SERVIDOR INDIVIDUALMENTE)

Nome Matricula SIAPE Cargo Efetivo

Lotacéo: Telefone /Ramal Endereco Eletronico

Nome do CursolEvento

Local de Realizacéo | Cidade | UF

Periodo: | Horério de realizacdo | Quantidade horas/aula

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, assumo, na
forma da legislacdo vigente, 0s seguintes COMpPromissos:

1) - cumprir as responsabilidades inerentes ao curso acima identificado;
2) - utilizar, na prestacdo de servigos ao INCRA, os conhecimentos adquiridos no evento,

bem como transmiti-los a outros servidores quando do retorno.

Data Assinatura  do Servidor




MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO - MDA

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZAGAO E REFORMA AGRARIA - INCRA
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COORDENAGAO-GERAL DE DESENVOLVIMENTO HUMANO - DH

DIVISAO DE CAP ACITAGAO E AVALIAGAO FUNCIONAL - DAH-3

TERMO DE DESISTENCIA EM EVENTOQ DE CAPACITACAQ

Nome, Matricula_SIAPE Cargo_Efetivo

Lotagdo: Telefone !'Ramal Endereco Eletronico

Nome _do_Curso/Evento

Local de Realizacdo Cidade | UF

Periodo: [ Horario de realizacdo Quantidade horas/aula

Manifestacdo  sobre o acolhimento ou ndo das justificativas apresentadas.

DATA ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA

Em / /

PARECER DA DIVISAO DE CAPACIT ACAO E AV ALIACAO FUNCIONAL / DIVISAO ADMINISTRA TIVA.

DATA ASSINATURA DO TITULAR

Em, / /




