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SERVICO PUBLICO FEDERAL l\
PORTARIA INCRA/SA/N° 189 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2002

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das
atribui¢des que lhe confere o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela
Portaria MDA/n.° 164, de 14 de julho de 2000, e tendo em vista o disposto no art. 2°, inciso I da
Instrugdo Normativa n°® 44, de 14 de novembro de 2000, resolve:

I— Alterar o inciso II, do artigo 14, da NORMA DE EXECUCAO/INCRA/N® 28, de 02 de
setembro de 2002, publicada no Boletim de Servigo n° 35, de mesma data, o qual passa a vigorar com
a seguinte redagfo:

“Il - O INCRA arcara com 100% (cem por cento) do valor do curso, cuic
&nus para a Autarquia ficara limitado em até R$ 200,00 (duzentos reais) mensais:”

II - Alterar o artigo 33 da mencionada norma, que passa a vigorar com a seguinte redag3o:

"Art. 33. O servidor do Quadro de Pessoal do INCRA interessado em

participar de cursos de pds-graduacdo (esaemahzagao mestrado e doutorado) devera
preencher os seguintes requisitos:

I — ser ocupante de cargo efetivo;
-1l - ndo estar cumprindo estagio probatdrio;
Il - ndo estar cedido;
IV - ndo se encontrar em licenga, a qualquer titulo."

ITI - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

MARIA DA ROCHA 1




. MINISTERIO DO DESENVOVIMENTO AGRARIO - MDA
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZAGAQ E REFORMA AGRARIA - INCRA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SA

NOTA TECNICA

ASSUNTO: ORIENTACAO PARA PARTICIPACAO DE SERVIDORES EM
CURSOS DE MESTRADO E DOUTORADO |

1. A participagdo de servidores do Quadro de Pessoal deste Instituto em
Cursos de Mestrado e Doutorado, esta regulamentada nos termos do
Decreto n° 2.794, de 1° de outubro de 1998 e da Norma de Execugdo
INCRA/SA/n° 28, de 02 de setémbro de 2002. '

2. Atualmente 56 servidores, lotados na Sede/DF e nas diversas |
Superintendéncias Regionais, se beneficiam dos programas de Pés-
Graduagio, Mestrado e Doutorado, oferecidos pelo Plano Nacional de
Capacitagdo do INCRA.

3. A implementagdo do Plano Nacional de Reforma Agréaria — PNRA e, a
consequente intensificagdo das atividades a serem desenvolvidas a
partir do presente exercicio, exige acdo permanente no sentido de
potencializar o desempenho institucional na realizacdo das atividades
finalisticas. ' -

4. Nestes termos, considerando que na maioria dos casos, a participacao
nestes cursos, requer o afastamento dos servidores das atividades
inerentes aos respectivos cargos efetivos, impde-se novas orienta¢des
desta Superintendéncia, no sentido de suspender, a partir desta data,
novas autorizacdes para participagdo em Cursos de Mestrado e
Doutorado, quando ocorrerem em horario normal de expediente, ainda
que por periodos néo continuados.

5. Excepcionalmente, podera ser autorizado a participagdo em cursos, cuja
area de estudo venha a proporcionar relevante retorno para o alcance
das metas institucionais.

6. Cabe enfatizar que, abstraidas as limitagOes de natureza orgamentaria e
financeira, esta Superintendéncia se posicionara dentro dos ditames
legais quanto as autorizagbes para participagdo em eventos desta
natureza, desde que fora {do expediente normal de trabalho no INCRA,
observando o estabelecido a Norma de Execugdo n® 28, de 2 de
setembro de 2002. |

Brasilia, 1 de marco de 2004

Superintendente Nacional de Gestdo Administrativa
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
NORMA DE EXECUCAO/INCRA/ N°«<Z< DE 02 DE SETEMBRC DE 2002.

Dispde sobre critérios e parémetros de participacio dos
servidores do INCRA em eventos de capacitacdo de curta.
meédia e longa duragéo.

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAG ADMINISTRATIVA, DO
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das
atribuigbes que lhe confere o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado
pela Portaria MDA/n.° 164, de 14 de julho de 2000, e tendo em vista o disposto no art. 2°. inciso !
da Instrucdo Normativa n°® 44, de 14 de novembro de 2000, resolve:

CAPITULO N
DO OBJETIVO E FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 1°. A presente norma regulamenta a participacdo de servidores do INCRA em eventos
de treinamento e cursos de curta, média e longa duragfo, tendo por objetivo democratizar o
processo de capacitagdo, fundamentado nos seguintes atos:

I - participag¢do de servidores em eventos de capacita¢io no Brasil:
a) Lein® 8.112,de 11 de dezembro de 1990; e
b) Decreto n° 2.794, de 1° de outubro de 1998.

I1 - participagdo de servidores em eventos de capacitacio fora do Brasil:
a) Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985;
¢) Decreto n® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995; ¢
d) Decreto n° 1.701, de 14 de novembro de 1995.

HI - pagamento de instrutores externos (pessoa fisica) € de empresas prestadoras de
Servigos:

a) Lei n° 5.988, de 14 de dezembro de 1973;
b) Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

IV - pagamento de colaboradores eventuais, com o objetivo de proferir conferéncias,
palestras ou similares:

a) Lei n® 8.162, de 8 de janeiro del1991: e
b) Decreto n® 343, de 19 de novembro de 1991. &
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Das Diretrizes Gerais da Capacitacio

Art. 2°. O Plano Nacional de Capacitacao cos Servidores do INC u;w*si'"f'f’i am dos
instrumentos da Politica de Valorizagdo do Servidor, devendo ser caracterizado pela
continuidade, integragdio, sistematizagdo das acdes e dP‘nQCfamzacao das oportunidades de acessc
dos servidores.

Art. 3.° A capacitacdo sera baseada no levantamento das necessidades das diversas unidades
organizacionais do INCRA, de modo a estabelecer prioridades e orientar a participag¢ao de
servidores nos cursos a serem ministrados, conforme os segmentos identificados no Plano
Nacional de Capacitacdo dos Servidores do INCRA.

Art. 4°. Os servidores do INCRA, devidamente habilitados, deverio, . sempre gue possivel e
sem prejuizo do exercicio de suas fungdes, atuarem na condicdo de instrutores. palestrantes ¢
multiplicadores de informagdes, associadas as atividades de treinamento e desenvolvimento do
corpo funcional.

Art. 5°. O processo de capacita¢do deve considerar o estabelecimento de parcerias, interna
¢ externas, visando ampliar o atendimento da demanda e maximizar a utiliza 1cao dos recursos
orgamentarios e financeiros, conforme as premissas do Plano Plurianual do Governo Federal.

Secdo II
Da Classificacio

Art. 6° As atividades de capacitacio classificam-se:

- quanto a duragdo:

a) de curta duragio — inferior a 03 (trés) meses;
b) de média duragéo — igual ou superior a 03 (trés) meses e inferior a 12 (doze) meses; e

¢) de longa duragdo — igual ou superior a 12 (doze) meses.
II - quanto ao nivel, em:

a) basico e de re-qualificagdo — compreende a formacio, qualificacio e re-qualificacio
no nivel técnico-operacional, fornecendo ao servidor conhecimentos ¢ habilidades basicas,
necessarias ao desempenho profissional;

b) atualizagdo — caracteriza-se pela renovagio de conhecimentos. habilidades e atitudes.
visando o ajustamento necessario do servidor as mudangas estruturais ambientais, culturais ¢
tecnoldgicas;

C) aperfeicoamento e especializacdo — destina-se a possibilitar a ampliacdo

~

aprimoramento dos conhecimentos técnicos e praticos dos servidores nas areas do saber afeta
atribuicdes do INCRA; e

d) gerencial — corresponde aos cursos e treinamentos destinados ao corpo gerencial da

Autarquia.
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Secio 111
Dos Objetivos da Capacitacio

Art. 7°. A capacitagdo dos servidores do INCRA tem por objetivos principais:

I - propiciar o desenvolvimento pessoal, profissional e social dos servidores. favorecendo z
adoc¢do de uma postura mais efetiva como servidor publico e cidadio:

Il - oferecer aos servidores oportunidade de aquisicdo de conhecimentos. habilidades.
tecnologias, atitudes, métodos e procedimentos necessérios as correcdes de discrepancia entre ¢
desempenho pessoal e profissional esperado e o real, visando a implantagdo de mudancas nos
métodos e processos de trabalho, bem como a pesquisa;

IIT - propiciar aos que exercem funcgdes de chefia. condicdes de desenvolvimento da
capacidade reflexiva e da consciéncia critica para atuar como agentes efetivos do processo de
mudangas;

IV - possibilitar maior coesio e aproveitamento das forcas internas das diversas equipes de
trabaiho; e

V - proporcionar oportunidade para o surgimento de multiplicadores de conhecimento.

Secdo IV
Das Competéncias

Art. 8°. Compete a Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos — SAH, supervisionar ©
levantamento das necessidades de treinamento, elaborado e coordenado pela Divisdo de
Aperfeigoamento Funcional - SAHF, dos servidores lotados na Administragdo Central e nas
Superintendéncias Regionais.

Art. 9°.Compete & Divisdo de Aperfeicoamento Funcional — SAHF, com base no
levantamento de necessidades de treinamento, compatibilizar, adequar, implementar e
acompanhar a execu¢io do Plano Nacional de Capacitacio dos Servidores do INCRA.

. CAPITULO III
DA PARTICIPACAO DE SERVIDOR EM EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 10. Compete ao Coordenador-Geral de Recursos Humanos autorizar a dispensa do
ponto dos servidores em virtude de afastamento para participar de congressos, conferéncias,
semindrios ou reunides similares no pais.

§ 1° Compete & chefia imediata do servidor encaminhar a solicitagdo devidamente
justificada a Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos.

§ 2° A autorizagio de dispensa do ponto serdo concedidos apoOs parecer técnico da SAHF,
bem como exame das normas pertinentes em vigor e a disponibilidade de recursos orcamentérios
e financeiros.

Art.11. Compete a Divisdo de Aperfeicoamento Funcional - SAHF, na Administrac¢ao
Central e as Divisbes de Suporte Administrativo nas Superintendéncias Regionais divulgar as
atividades de capacitacio a serem realizadas pelo INCRA. :



Secdio !
Dos Critérios

Art. 12. A indicagdo e aprovacio de servidores para participar em eventos de capacitacio se
dara por meio de inscrigdo em formulario proprio (Anexo I), observados os seguintes critérios:

I - a clientela e o contetido programatico previsto na programacio;

IT - a relagdo do conteido do treinamento com a drea de formacdo e com as atividades
desenvolvidas pelo servidor, bem como, o interesse e necessidade da Autarquia;

HI - a idoneidade da entidade realizadora (inscricdo no SICAF);

IV - a inexisténcia de outras alternativas de melhor relacio custo/beneficio:

V - a possibilidade de afastamento integral ou parcial do servidor de suas atividades para
participagdo no evento;

VI - o cumprimento, pelo servidor, da exigéncia de apresentacic de relatério de
participagdo em capacitagdo anterior, quando for o caso;

VII - a adequagdo da capacitacio as prioridades estabelecidas pelo INCRA ¢ as
necessidades detectadas, compatibilizadas com as diretrizes e objetivos estabelecidos nesta
Norma; e

VIII - a disponibilidade de recursos orcamentarios e financeiros.

Art. 13. Cabera a Chefia imediata analisar a conveniéncia e o custo/beneficio da
participagdo de servidores em eventos externos, de curta durago, tipificados como seminarios,
congressos, feiras, workshops, foruns, simposios, encontros, oficinas, feiras e cursos que
demandem custos com diarias e passagens.

§ 1° A chefia imediata do servidor indicado a participar dos eventos descritos neste artigo
devero se pronunciar objetivamente quanto a necessidade efetiva da participa¢do no evento.

§ 2 Para os efeitos deste artigo, cabera & Superintendéncia Nacional de Gestio
Administrativa - SA a decisdo final em pedidos oriundos da Administracdo Central ¢ das
Superintendéncias Regionais, restringindo ao maximo a aplicagdo de recursos nos referidos
eventos.

Secao II
Dos Cursos de Lingua Estrangeira

Art. 14. A indicagdo de servidores para participar em curso de lingua estrangeira se dara por
meio da inscri¢do em formulario préprio (Anexo II), observados os seguintes critérios:

I - O universo de servidores possivel de ser contemplado com a participacdo em cursos de
lingua estrangeira fica limitado a 10% (dez por cento) da for¢a de trabalho do INCRA,

considerando-se as lotagdes da Administracio Central e das Superintendéncias Regionais,
1soladamente;

II - O INCRA arcara com 50% (cingiienta por cento) do valor do curso, cujo 6nus para a
Autarquia ficara limitado em até RS 100,00 (cem reais) mensais, cabendo aos participantes a
contrapartida das despesas restantes;

III - os cursos de lingua estrangeira serdo facultados preferencialmente na modalidade de
"cursos abertos";

IV - a participagdo em cursos de lingua estrangeira sera viabilizada dentro do exercicio e
somente em horarios fora do expediente normal de trabalho do INCRA;




V - em caso de reprovacdo ou desisténcia o beneficiado restituird ao INCRA toda a
importéncia investida;

VI - a continuidade ou conclusdo do curso fica condicionada a freqiiéncia e aproveitamento.
por modulo. de acordo com os parametros de desempenho estabelecidos pela instituicdo de
ensino; €

VII — os cursos de lingua estrangeira contemplarao, preferencialmente. o idioma inglés e o
espanhol.

Secéo 11T
Do Onus da Participacio dos Servidores

pela Autarquia, bem como, os realizados por outras instituicdes, desd
do

Art. 15. O INCRA arcara com o énus dos eventos de capacitacdo realizados diretamentc
equ
previstas no Plano Nacional de Capacitaciio dos Servidores do INCRA.

€ as alividades estgram

Art. 16. O servidor afastado do expediente integral para participar de eventos de
capacitacdo de longa duragdo. conforme previsto no artigo 6°, néc perceberd remuneracio de
Cargo em Comissdo ou Fun¢do Comissionada Técnica que eventualmente ocupa, enguantc
perdurar o afastamento, percebendo tdo somente durante tal periodo. a remuneracio pertinente ac
cargo efetivo.

Art. 17. O afastamento ndo implicard em suspensio dos beneficios inerentes ao efetivo
exercicio do servidor, excecdo feita 4 concessido de vale-transporte, computando-se inclusive as
promogdes a que o servidor fizer jus, pelo critério da antigiiidade.

Art. 18. Em todos os processos de capacitagdo que envolvam o pagamento de instrutoria ou
inscricdo em eventos que ultrapassem o valor estabelecido no art. 24, inciso II. da Lei n°
8.666/93, devera ser ouvida a Procuradoria Juridica ou as Procuradorias Regionais.

Art. 19. Cabera a Divisdo de Aperfeicoamento Funciona! — SAHF. na Administracio
Central, e as Divisdes de Suporte Administrativo, nas Superintendéncias Regionais, elaborar z
proposta de empenho e encaminhd-la para autorizacdo, no ambito de suas respectivas 4reas de
atuacio.

Art. 20. Todos os processos de capacitagio devem ser registrados no SIDEC — Sistema
Integrado de Divulgacéo Eletronica de Compras.

Secdo IV
Dos Compromissos dos Servidores em Atividades de Capacitacio

Art. 21. O servidor, apos participar de qualquer evento de capacitagido externo. devera
apresentar relatorio de avaliagio (anexo VI) e cépia do certificado de conclusio a SAHF.

Art. 22. Os servidores. apos participarem de atividades de capacitacdo, deverdo promover a
divulgacdo das informacdes e conhecimentos adquiridos no dmbito de suas 4reas de atuacio.

Paragrafo unico. A divulga¢io de que trata este artigo devera ocorrer por meio de correio-
eletronico 4 Comunidade INCRA, onde o servidor disponibilizara informacdes e material de
apoio aqueles que se interessarem pelo assunto.

Art. 23. Em caso de desisténcia ou faltas acima da média estabelecida em cada curso ou
similar, o servidor devera justificar a desisténcia em até 5 (cinco) dias uteis, por meio do E
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formulério proprio (anexo V) e em caso de ndo aceitacio da justificativa, ressarcir todas as
despesas decorrentes da participacdo no evento.

Secio V
Da Emissao de Certificados e Documentos Comprobatérios de
Participacdo em Atividades de Capacitacio

Y/\n -
INCR a

Art. 24, No caso de atividade de capacitacio realizada diretamente pelo
s treinados os

Coordenacao-Geral de Recursos Humanos — SAH fornecerd aos servidores
respectivos certificados de participacdo e aproveitamento.

Art. 25. 86 serdo fornecidos certificados aos servidores que obtiverem fregiiéncia minime.
de 80% (oitenta por cento) da carga horéaria do evento, ou de cada unidade do mesmo se este for
subdividido em disciplinas, modulos ou se¢des similares.

it. 26. A Coordenacido-Geral de Recursos Humanos poderd estabeiece
para a concessao de certificados além das citadas no artigo anterior.
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CAPITULO IV
DOS INSTRUTORES

Secdo I
Internos

Art. 27. Considera-se instrutor interno o servidor ocupante de cargo efetivo ou cargo em
comissdo, em exercicio no INCRA, que desenvolva encargos e atividades docentes, temporarias e
extracontratuais, em atividades de capacitagdo promovidas pela Autarquia.

Art. 28. Considera-se atividade de docéncia, o planejamento, a preparacdo de material
instrucional e a participagdo como instrutor, painelista ou palestrante em cursos, palestras,
debates, semindrios, simpdsios e congressos promovidos peio INCRA.

Art. 29. A Divisdo de Aperfeicoamento Funcional - SAHF e as Divisdes de Suporte
Administrativo das Superintendéncias Regionais manterio cadastro atualizado de Instrutores
internos, com a habilitagdo especifica e a experiéncia profissional comprovada para exercer
atividade de docéncia nas agdes de capacitagio promovidas pelo INCRA.

Secio II
Externos

Art. 30. Considera-se instrutor externo, o profissional selecionado no mercado de trabalho,

para desenvolver encargos ¢ atividades docentes em eventos de capacitagdo promovidos pelo
INCRA.

Art. 31. A Divisao de Aperfeicoamento Funcional - SAHF, na Administracdo Central, e as
Divisdes de Suporte Administrativo das Superintendéncias Regionais manterdo cadastro de
instrutores externos, com a habilitacio especifica e a experiéncia profissional comprovada pare
exercer atividades de docéncia nas agdes de capacitacio promovidas pelo INCRA.

Art. 32. As contratagdes previstas nesta Norma para atender a projetos de natureza especial
que ndo possam ser desenvolvidos por instrutores internos, nio podem exceder o prazo de (6
(seis) meses, prorrogaveis por uma tnica vez, de acordo com a legislacdo vigente. ¢

A
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CAPITULO V

DA POS-GRADQACAO (latu sensu e strictu sensu),
ESPECIALIZACAO, MESTRADO E DOUTORADC

Secdo [
Dos Beneficiarios e da Concessio
Art. 33. O servidor do Quadro de Pessoal do INCRA interessado em participar de cursos de
pos-graduacdo (especializacao, mestrado e doutorado) devera preencher os seguintes requisitos:
I — ser ocupante de cargo efetivo;
II - ndo estar cumprindo estagio probatdrio;
[1I- ndo estar a menos de (3 (cinco) anos para se aposentar;
IV —nao estar cedido;

V - nfo se encontrar em licenga, a qualquer ttulo.

Art. 34. O processo de solicitag@o de participacdo tera inicio mediante proposta do titular da
unidade de lotagdo do servidor, ou por iniciativa do proprio interessado com anuéncia daguele e
devera ser encaminhado em formulario préprio (anexo III} & Coordenagdo-Geral de Recursos

Humanos - SAH, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do curso.

Art. 35. A proposta de participagdo vird acompanhada dos seguintes documentos:
I - requerimento do servidor;

IT - Curriculum Vitae;

IIT - programa do curso fornecido pela instituicdo promotora contendo duracdo, carga
horaria, niimero de créditos, periodo de realizaco, custo mensal, professores e disciplinas
previstas;

IV - documentos de aceitagdo do servidor no curso, fornecido pela instituicdo promotora;

V - termo de compromisso em relagéo ao cumprimento das responsabilidades inerentes ac
curso e a presente norma assinado pelo servidor (anexo IV);

VI - pré-projeto de dissertacio ou tese que serd desenvolvido ao longo do curso. no caso de
pos-graduagio (strictu sensu), mestrado e doutorado;

VII - avaliagdo da unidade de lotagio do servidor quanto a pertinéncia. relevancia o
necessidade do curso para o INCRA; e

VIII - parecer do Superintendente Nacional, para servidores lotados na Administracdo
Central, e do Superintendente Regional, para servidores lotados nas Superintendéncias Regionais,
sobre o conteudo do curso a que esta vinculado as atividades desenvolvidas.

Art. 36. O servidor que tiver que se afastar das suas atividades nao perceberéd remuneragido
do Cargo de Assessoramento Superior - DAS que eventualmente ocupe enguanto perdurar o
afastamento (Lei n° 8.112, art. 19, § 1°).

Art. 37. Os cursos de aperfeicoamento de que trata este capitulo so poderao ser autorizados

num intervalo minimo de 2 (dois) anos para cada servidor, contados a partir da conclusdo do
curso anterior.

Art. 38 . Para o servidor que se encontrar em licenga para cursos previstos neste capitulo,
nao sera autorizada a participagdo em outros eventos de capacitacio. ‘



Art.39. O INCRA cobriré 100% (cem por cento) do valor do curso.

Art.40. Em casos de reprovacdo ou desisténcia, o beneficiario restituirad integraimente os
valores pagos pelo INCRA referentes & sua participacio no curso.

Sec¢ao I
Da Autorizacao

Art. 41. Cabera ao Superintendente Nacional de Gestdo Administrativa autorizar o
afastamento para estudos especializados no pais, bem como sua eventual prorrogacao.

Art. 42. Ap6s autorizacdo para participa¢do, a Coordenacio-Geral de Recursos Humanos
SAH, através da Divisdo de Aperfeicoamento Funcional — SAHF dara ciéneia ao interessado.
quem cabera tomar as providencias necessarias junto & entidade promotora para a matricula
demais exigéncias do curso.

o

o

Art. 43. E pré-condigdo indispensavel & emissio de autorizacio de afastamento para
participacdo de curso de aperfeigoamento, o compromisso formal do servidor em permanecer na

Autarquia por um periodo minimo de 02 (dois) anos, a partir da conclusio do curse. mantiaa -
sua unidade de lotagdo. ressalvada a hipotese de ressarcimento das despesas ac INCRA.

Art. 44. Em caso de prorrogagdo do periodo de afastamento os procedimentos serdo os
mesmos do pedido inicial € o prazo néo podera exceder a 01 (um) ano.

Secdo I1I
Do Acompanhamento

Art. 45. Cabe a Divisdo de Aperfeicoamento Funcional — SAHF informar o afastamento do
servidor a Divisdo de Administragdo de Pessoal — SAHP, na Administracdo Central, e a Divisio
de Suporte Administrativo em cada Superintendéncia Regional, para:

[ - que as férias do servidor afastado para estudos especializados sejam marcadas "ex-
officio” durante o periodo correspondente ao afastamento, evitando a sua acumulacio;

IT - controle do ponto do servidor; e

[IT - acompanhamento de beneficios, conforme determina a legislac@o especifica.

Art. 46. Cabera a Divisdo de Aperfeicoamento Funcional — SAHF. na Administracic
Central, e a Divisdo de Suporte Administrativo nas Superintendéncias Regionais. conforme
lotag@o do servidor, acompanhar a cobranca de declaracio de fregliéncia mensal junto & entidade
promotora do evento, para os cursos realizados no pais.

Art. 47. No prazo de 30 (trinta) dias contados de seu retornc, o servidor jotado na
Administragdo Central encaminharé a Coordenacio Geral de Recursos Humanos - SAH, ou &
Divisio de Suporte Administrativo, se lotado em Superintendéncia Regional. relatorio
circunstanciado sobre as atividades desenvolvidas, contendo avaliac@o sucinta sobre o curso, suz
participa¢@o € informagdo sobre os conhecimentos adquiridos em relacdo as competéncias do
INCRA, podendo ser-lhe pedido. ainda, resumos ou copias de trabalhos académicos com a
finalidade de divulga-los junto as areas técnicas da Insutuicao.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Suporte Administrativo encaminhara imediatamente a

Coordenac¢do Geral de Recursos Humanos o material a que se refere o capur deste artigo. &\&



CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 48. Os casos omissos nesta norma serdo resolvidos pelo » Superiniendente

Gestdo Administrativa do INCRA.
Art. 49. Revoga-se a Norma de Execucéo de n° 24, de 14 de maio de 2002.

Art. 50. Esta norma de execugdo entra em vigor na data de sua publicacio.

é TENCEAA fix
EVA MARIA DE SCUZA SARDINHA

Superintendente Nacional de Gestiic Administrativa - Substitutz

Namrnal As
Nacionai dg



ANEXO I - Norma de Execuciio I‘U')Z) /2062

PROPOSTA DE INSCRICAQ PARA EVENTOS BE CURTA DURACAC

PROCEDIMENTOS
{ - encaminhar no minimo 10 (dez) dias antes do inicio do evenio
' - ¢ indispensavel o preenchimento de todos os campos do formulario. principaimente 1dentinicacao dos

| participantes

| - anexar cronograma e/ou prospecto do evento
| - ter verificado 2 inexisténcia de outras alternativas de melhor relacdo custo/beneficio

I UNIDADE SOLICITANTE RAMAL DATA
{

I. IDENTIFICACAO DO EVENTO

! Nome do Evenio Periode de Realizacao
i Local de Realizagdo Cidade i UF !
! Entidade Promotora | Telefone
' Valor Unttario da Inscricdo 1 Vaior Total da inscric@o (se houver mais de um paricipante:
[R$ RS
2. IDENTIFICACAO DO(S) PARTICIPANTE(S)
nome matricula cargo/fun¢éo

1. AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA SOBRE A PERTINENCIA. RELEVANCIAE
NECESSIDADE DO CURSO PARA O INCRA

Assinatura do Chefe Imediato:

Assinatura do Servidor

Assinatura/Carimbo do Titular da Unidade

OBS: SE HOUVER MAIS DE UM PARTICIPANTE. OS SERVIDORES DEVERAO ASSINAR NO .
VERSO DO FORMULARIO *\

0



PROPOSTA DE INSCRICAO PARA

™

ANEXO II — Norma de Execuciion® /" /2002

| PROCEDIMENTOS
! - encaminhar no minimo 10 (dez) dias antes do inicic do evenio

I~ ¢ indispensavel o preenchimento de todos 0s campos do formuldric
- devera ser preenchida uma proposta para cada participante.

| - anexar cronograma e/ou prospecto do curso
| - ter verificado a inexisténcia de outras alternativas de melhor relacio custarbeneficio

1 GQUE & £sCold $8ja a mesina

| UNIDADE SOLICITANTE

RAMAL

g
>
~

t. IDENTIFICACAO DO EVENTO

+ Idioma (preferencialmente inglés ou espanhol;

Horéro

! Entidade Promotora

! Taxa de Inscricéo

{R3

I N° de Mensalidad

| RS

v

2. IDENTIFICACAO DO PARTICIPANTE

Nome
Matricula SIAPE Cargo/Funcao CPF
Banco Agéncia Conta-Corrente

5. OBJETIVOS E RESULTADOS PRETENDIDOS COM A CAPACITACAO

Assinatura/Carimbo da Chefia Imediata

| Assinatura do Servidor
|
|

Assinatura/Carimbo do Titular da
Unidade

DATA: / /

[




ANEXO I — Norma de Execuciio n° 2% /2002

PROPOSTA DE INSCRICAO PARA CURSGS DE POS-GRADUACAG

LATUSENSU - ESPECL'&EZAQ&Q
STRICTU SENSU - MESTRADO. DOUTORADG E POS-DOUTORADG

PROCEDIMENTOS

- encaminhar no minimo 30 (trinta) dias antes do inicio do curso

- ¢ indispensavel o preenchimento de todos os campos do formulario

- indispensdvei atender todos os dispositivos do Capitulo V da Norma de Execucdon® . de 2002
- ter verificado a inexisténcia de outras alternativas de meihor relacdo custorbeneficio

UNIDADE SOLICITANTE I RAMAL | DATA

. IDENTIFICACAO DO EVENTO

; Nome do Curso

' Periodo de Realizagao ' Horario : Carga Horaria

! Local de Realizacio I Cidade 1UL
. i

i Entidade Promotora Telefone

t

Valor Total do Curso
| RS

2. IDENTIFICACAO DO(S) PARTICIPANTE(S)

Nome Matricula Cargo/Funcio

3. AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA SOBRE A PERTINENCIA. RELEVANCIA E
NECESSIDADE DO CURSO PARA O INCRA

Assinatura do Chefe Imediato:

Assinatura do Servidor

Assinatura/Carimbo do Titular da Unidade

Py

Ags( DATA: /



ANEXO IV — Norma de Execuciio n°l: /2002

TERMO DE COMPROMISSO PARA POS-GRADUACAO DE SERVIDOR

Nome do Servidor ' Lotagdo Telefone

Nome do Evento

Local de Realizacido Cidade

-
pe

Periodo de Realizagdo Horario arga-Horéria

@)

{{je]
(5]

‘e COMPROMETO-ME A CUMPRIR AS RESPONSABILIDADES INERENTES AO CURSO’%
ACIMA IDENTIFICADOQ:

¢ COMPROMETO-ME. APOS A CONCLUSAO DO CURSO, A PERMANECER TRABALHANDO
NO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFOMA AGRARIA - INCRA,
CONFORME AS NORMAS QUE REGULAMENTAM A PERMISSAO PARA ESTUDOS
ESPECIALIZADOS.

Data Assinatura do Servidor

p—a
(95)



ANEXO V — Norma de Execuciio n® )V /2002

JUSTIFICATIVA DE NAQ PARTICIPACAQ DE SERVIDOR EM CAPACITACAG

NOME DO SERVIDOR RAMAL | LOTACAG

NOME DO EVENTO

LOCAL DE REALIZACAO CIDADE UF

PERIODO DE REALIZACAC HORARIO CARGA-HORARIA !

I. REGISTRAR OS MOTIVOS QUE IMPEDIRAM OU DIFICULTARAM A PARTICIPACAO
DO SERVIDOR NA CAPACITACAO

I DATA ; ASSINATURA DG SERVIDOR

i

Em / /

Ii. PARECER DA CHEFIA IMEDIATA

DATA ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

Em / /

III. PARECER DA DIVISAO DE APERFEICOAMENTO FUNCIONAL ¢/ DIVISAO DE
SUPORTE ADMINISTRATIVO

DATA ASSINATURA DO TITULAR




ANEXO VI - Norma de Execucdio n® )X /2002

RELATORIO DE AVALIACAODE T

E TREINAMENTO EXTERNG

- Nome do servidor Rama!l Lotacdo
: Nome do evento

Emidade promotora Periodo de realizagao Carga-horaria

Local de realizacao Cidade UF

EVENTO QUE ORA TERMINA ATENDEU SUAS EXPECTATIVAS?
Grandemente Parcialmente

Nao as Atendeu
GENTILEZA COMENTAR.

2.

COMO SE SENTE EM TERMOS DE APLICAR ESTES CONHECIMENTOS NO SEU CONTEXTO DE TRABALHG”
( )Posso aplicar.

() Nao posso aplicar. Por que?

3. QUAIS AS SUGESTOES QUE VOCE FARIA PARA MELHORAR O CONTEUDO PROGRAMATICO DO EVENTO ?

A

4. QUAL SUA OPINIAO SOBRE O DESEMPENHO DOS INSTRUTORES? TODAS AS DUVIDAS LEVANTADAS
FORAM SUFICIENTEMENTE ESCLARECIDAS?

W

FOI REALIZADO?

QUAL A SUA OPINIAO QUANTO A CARGA HORARIA, MATERIAL DIDATICO E INSTALACOES ONDE O CURSO

A FIM DE POSSIBILITAR A DISSEMINACAO DOS CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS
SOLICITAMOS A GENTILEZA DE ENVIAR POR CORREIO EL
MENSAGEM DIVULGANDO A SUA PARTICIPACAO NO EVE

FAVOR ANEXAR A ESTE FORMULARIO COPIA DA REFERIDA MENSAGEM.

. S ENTRE OS$ SERVIDORES.
ETRONICO PARA A COMUNIDADE INCRA.
! NTG. COLOCANDG-SE A DISPOSICAO PARA
PRESTAR MAIORES INFORMACOES SOBRE O CONTEUDO APRENDIDO. BEM COMO MATERIAL DIDATICO
PARA OS SERVIDORES QUE PORVENTURA SE INTERESSAREM PELO ASSUNTO.

LEMBRE-SE DE COLOCAR NA MENSAGEM SEU NOME. LOTACAO E RAMAL PARA QUE POSSAM CONTACTA-
LO.



