MINISTERIO DA JL’JSTIQA
DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 100-DG/DPF, DE 22 DE MARCO DE 2016

Regulamenta os procedimentos para a execucdo da
Politica de Desenvolvimento de Pessoal e do
Programa de Capacitacdo da Policia Federal, define
0s critérios para a participacdo dos servidores nos
eventos de capacitacdo, e da outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL, no uso da
competéncia que Ihe foi atribuida nos incisos | e XII do art. 25 do Regimento Interno do Departamento de
Policia Federal, aprovado pela Portaria n°® 2.877, de 30 de dezembro de 2011, do Excelentissimo Senhor
Ministro de Estado da Justica, publicada no DOU n° 1, de 2 de janeiro de 2012, e com fundamento nos
artigos 87, 95, 96-A e 102, incisos IV e VII, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e

Considerando a necessidade de regulamentar o 8§ 1°, do art. 96-A, da Lei n°® 8.112, de 1990;

Considerando as disposi¢oes do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a
Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Considerando o disposto no Plano Estratégico da Policia Federal 2010/2022, atualizado pela
Portaria n° 4453/2014-DG/DPF, de 16 de maio de 2014, que prevé entre os fatores criticos de sucesso a
capacitacdo permanente dos servidores da Policia Federal; e

Considerando o disposto no art. 5° da Portaria n°® 6194-DG/DPF, de 16 de margo de 2016,
que instituiu a Politica de Desenvolvimento de Pessoal no ambito da Policia Federal,

Resolve:

Art. 1° Ficam regulamentados os procedimentos para a execucdo da Politica de
Desenvolvimento de Pessoal e do Programa de Capacitacdo da Policia Federal, bem como definidos os
critérios para a participacdo dos servidores nos eventos de capacitagao.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Secéo |
Disposic¢des Gerais

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, entende-se por:

| - 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;

Il - gestdo por competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das fungdes dos servidores
da Policia Federal, visando ao alcance dos objetivos da instituig&o.



Il - eventos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico,
grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da instituicao;

IV - Programa de Capacitacdo - PROCAP: documento de periodicidade quadrienal, que define
as areas estratégicas de capacitacdo e estabelece diretrizes para a elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo;

V - Plano Anual de Capacitagédo - PAC: documento elaborado de acordo com as diretrizes
estabelecidas no PROCAP e que compreende a descri¢do dos eventos de capacitacdo, a definicdo dos temas
e a indicacdo da modalidade de ensino;

VI - Relatdrio de Execugdo do PAC - REPAC: documento que contém as informacdes sobre
os eventos de capacitacdo realizados no ano imediatamente anterior e a analise dos resultados alcancados;

VII - Comité Gestor de Capacitacdo - CGC: colegiado constituido, no ambito da Academia
Nacional de Policia - ANP, para acompanhar, analisar e avaliar as a¢des e 0s programas de capacitacdo externas;

VIII - Equipe de Treinamento e Desenvolvimento - Equipe T&D: grupo designado, no
ambito das unidades centrais e Superintendéncias Regionais, para propor, acompanhar, avaliar e executar,
as acOes de capacitagao;

IX - acBes internas de capacitacdo: capacitacOes realizadas pela propria ANP;

X - acOes externas de capacitagéo: capacitagdes realizadas mediante contratacdo ou acordo
de cooperagdo com outras entidades de ensino;

XI - dnus integral: custeio das despesas referentes ao valor do servigo de acdo educacional,
das passagens e diarias, quando a acgdo se realizar em local diverso da lotacdo do servidor, bem como a
manutencdo da percepcdo do subsidio ou remuneracéo;

XI1 - énus limitado: manutencdo apenas da percepcao do subsidio ou remuneragédo durante
a realizacdo de acdo educacional; e

XII - lacuna de competéncia: ndo cumprimento de um requisito de competéncia necessario
ao desempenho das funcdes ou a consecucdo da estratégia organizacional.

Paragrafo Unico. S&o considerados eventos de capacitacéo:

| - conferéncia: apresentacdo de carater informativo sobre um tema especifico, destinada a
um grande nimero de participantes e mediada por presidente de mesa;

Il - congresso: evento que objetiva reunir participantes com formagéo e interesses comuns
ou afins para a discussdo de temas previamente selecionados;

I11 - curso: evento educacional de curta, média ou longa duracéo, estruturado a partir de uma
ou mais disciplinas relacionadas entre si e cujo planejamento contempla os objetivos, publico-alvo,
modalidade, metodologia, organizacéo curricular e avaliacdo da aprendizagem como elementos basicos;

IV - estagio: capacitacao fundada na pratica visando a formagao ou desenvolvimento profissional;



V - férum: evento destinado ao intercambio de informac6es e ao debate de ideias, com énfase
na participacéo do publico por meio de manifestagdes;

VI - grupos formais de estudo: atividade desenvolvida por grupo constituido por tempo
determinado para andlise e discussao de tema especifico;

VII - intercdmbio: visita técnica a instituicdes publicas ou privadas, no Pais ou no exterior,
feita em grupo ou isoladamente, com o propdsito de obter conhecimentos técnicos ou cientificos aplicados;

VIII - oficina de trabalho: atividade voltada a discussdo e exposicdo de solugdes praticas
para questdo previamente apresentada;

IX - palestra: apresentacdo oral de um tema de interesse comum a um grupo de pessoas;

X - seminario: discussdo de um tema especifico por um grupo de pessoas, podendo ser dividido
em subtemas e apresentado de diversas formas, tais como palestras, painéis, debates ou mesas-redondas;

X1 - simpdsio: reunido cientifica destinada a discussdo de um mesmo tema por diversos
especialistas; e

XII - treinamento: evento de curta duracdo, realizado regulamente e elaborado com o
proposito de instruir as pessoas a como fazer, utilizar ou acomodar determinada técnica ou comportamento
em sua rotina de trabalho, com o objetivo de desenvolver novas habilidades e competéncias de maneira
mais imediata.

Secéo Il
Do Programa de Capacitacao

Art. 3° O Programa de Capacitacdo - PROCAP, de periodicidade quadrienal, serd instituido
pela Diretoria de Gestdo de Pessoal - DGP/DPF.

Paragrafo unico. O PROCAP especificara as areas estratégicas de capacitacdo e as linhas de

pesquisa de interesse da Policia Federal, assim como o nimero de afastamentos destinados a cursos de
especializacdo e programas de mestrado, doutorado e pds-doutorado, no Pais ou no exterior.

CAPITULO I N
REQUISITOS E CRITERIOS DE PARTICIPACAO
Art. 4° A participacdo de servidores em a¢des de capacitacdo de interesse institucional sera
obrigatdria, mediante indicacdo do dirigente da unidade ou da chefia imediata, e facultativa, mediante
processo seletivo ou solicitagdo do interessado, observados os seguintes requisitos basicos:
| - correlagdo do evento com as atribui¢des do cargo ou funcao do servidor;

Il - adequacéo do evento as necessidades do servico;

Il - interesse da unidade solicitante; e



IV - assuncdo do compromisso de atuar como colaborador da Academia Nacional de Policia
e de cumprir intersticio equivalente a igual periodo de duracdo do curso, a contar da data da conclusdo
deste, sob pena de restituicdo dos valores despendidos, na forma dos arts. 47 e 96-A da Lei n°8.112,
de 1990, conforme termo constante do Anexo V1.

Art. 5° Serdo considerados 0s seguintes critérios para a participagao nas acoes de capacitacao:

| - relevancia para o aperfeicoamento das atividades finalisticas ou administrativas
institucionais desempenhadas pelo servidor, setor ou unidade demandante;

Il - correlacdo entre as competéncias a serem desenvolvidas ou aperfeicoadas com a
participacdo na acdo educacional e o cargo ou funcdo do servidor ou com a atividade ou fungdo que ird
desempenhar; e

I11 - ser a acdo educacional realizada preferencialmente na mesma localidade de lotacdo do
servidor ou em localidade que implique 0 menor custo de diarias e passagens.

Paragrafo Unico. Podera o respectivo dirigente ou chefe imediato estabelecer como critério
para a participacao a assuncdo de outros compromissos de interesse da unidade.
3 CAPITULO Il N
DA INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE CAPACITACAO

Secéo |
Do Requerimento, Instrucdo e Anélise

Art. 6° O interessado nas acdes de capacitacdo devera apresentar requerimento na forma do
Anexo I, com indicacdo de:

| - nome, cargo, funcéo e unidade de lotacao;
Il - tempo de exercicio no érgédo e na atual unidade de lota¢éo;
I11 - &rea de formacdo do interessado;

IV - conteudo, programacdo, carga horaria, local e periodo de realizacdo da acdo de
capacitacdo pretendida;

V - correlacdo do evento com as atribui¢fes do cargo ou fungéo;
VI - adequacdo as necessidades do servico;

VII - impacto que a agdo produzira nas atividades realizadas pelo interessado e proveito da
unidade de lotagéo com acéo de capacitacao; e

VIII - relagdo entre a acdo de capacitagdo e as areas estratégicas de capacitacdo previstas no
PROCAP e com o0s objetivos institucionais previstos no Plano Estratégico da instituicéo.



8 1° A chefia imediata e o dirigente da unidade deverdo se manifestar justificada e
conclusivamente sobre o atendimento dos requisitos e critérios previstos nos arts. 4° e 5° desta Instrugdo
Normativa - IN.

8 2° Os requerimentos relacionados com cursos de especializa¢do e programas de mestrado,
doutorado e pds-doutorado, no Pais ou no exterior, deverdo ser também instruidos com os seguintes
documentos:

| - apresentacao do projeto de estudo ou pré-projeto de pesquisa, se couber;

Il - curriculo Lattes;

Il - comprovacdo de ser o curso de especializacdo oferecido por instituicdo de ensino
superior autorizada ou os programas de mestrado, doutorado ou pdés-doutorado reconhecidos pelo
Ministério da Educacao, exceto quando se tratar de pds-graduaces realizadas no exterior; e

IV - declaracdo de regularidade junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF, emitida pelo fornecedor de servigcos educacionais, quando for o caso.

§ 3° Caso necessario, poderé ser solicitada a traducdo dos documentos apresentados.

8 4° Quando houver mais de um fornecedor de servicos educacionais para a a¢ao de capacitacéo
externa, o interessado devera justificar a indicagdo, destacando os fatores que determinaram a escolha.

Art. 7° O requerimento de acdo de capacitacdo sera encaminhado a Equipe T&D para
registro, verificacdo da regularidade da instru¢do e encaminhamento:

| - & Academia Nacional de Policia para as agdes previstas no PAC, que procedera ao
encaminhamento as unidades executoras; e

Il - ao Comité Gestor de Capacitacdo - CGC para as acOes de capacitacdo externa.

8 1° O requerimento previsto no caput devera ser apresentado com antecedéncia minima de:

| - 45 (quarenta e cinco) dias do inicio da acdo educacional no Pais; e

Il - 60 (sessenta) dias do inicio da acdo educacional no exterior.

8 2° As Equipes T&D terdo o prazo méximo de 15 (quinze) dias para instruir os requerimentos.

8 3° Os requerimentos apresentados fora do prazo previsto no § 1° ou que ndo atendam as
exigéncias formais previstas nos arts. 4°, 5° e 6° serdo indeferidos liminarmente pelas Equipes T&D e

restituidos para ciéncia do servidor.

8 4° Os requerimentos de licenca capacitacdo serdo encaminhados as respectivas areas de
recursos humanos, que informaréo sobre o atendimento dos requisitos para fruicao da referida licenca.

8 5° Os requerimentos relacionados com acdes de capacitacdo externa de cursos de
especializacdo ou programas de mestrado, doutorado ou pds-doutorado serdo encaminhados pelo Comité
Gestor de Capacitacdo - CGC a Escola Superior de Policia para analise do interesse institucional e
adequacdo do projeto as areas estratégicas de capacitacao previstas no PROCAP.



8 6° O Diretor da ANP ou o Presidente do CGC/ANP poderdo solicitar analise técnica de
unidades cujas atribuicGes estejam afetas a solicitacao.

Secéo 11
Dos Afastamentos e Reducéao de Jornada

Art. 8° Poderéa ser autorizado o afastamento de servidor por prazo determinado, com 6nus
integral ou limitado, para cursos de pds-graduacéao, no Pais ou no exterior, desde que:

| - possua o interessado 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, para mestrado, e 4
(quatro) anos, para doutorado ou pds-doutorado, incluido o periodo de estagio probatério;

I - ndo tenha usufruido de licenca para tratar de assuntos particulares, licenca capacitacdo
ou do afastamento tratado no caput nos 2 (dois) anos anteriores ao requerimento; e

111 - 0 objeto da pds-graduacao esteja vinculado a uma das areas estratégicas previstas no PROCAP.
Art. 9° O afastamento ndo excedera a dois anos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Paragrafo Unico. Podera ser permitido novo afastamento somente ap6s decorrido 0 mesmo
periodo utilizado para a conclusdo da acao de capacitacdo anterior.

Art. 10. O servidor afastado ndo podera licenciar-se para tratar de interesses particulares,
aposentar-se ou pedir exoneragdo, antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, salvo mediante
indenizacdo das despesas havidas com seu aperfeicoamento, na forma do art. 24 desta IN.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se no que couber a licenca capacitacao.

Art. 11. Os afastamentos previstos nesta secdo somente serdo deferidos na impossibilidade
da concessdo de horario especial, previsto no art. 98 da Lei 8.112, de 1990.

§ 1° Para os programas de mestrado, doutorado e pds-doutorado podera ser concedida a
reducdo de jornada de trabalho, pelo periodo méximo de 2 (dois) anos, de até 3 (trés) horas diarias na fase
presencial e até 2 (duas) horas diarias para pesquisa ou elaboracdo das respectivas dissertacdes ou teses.

8 2 O servidor que tiver requerimento de afastamento ou reducéo de jornada de trabalho
deferido e esteja designado para compor escala de plantdo, poderé ser retirado da referida escala.

Art. 12. Ainda que reunidos os requisitos previstos, o afastamento e as concessoes previstos
nesta se¢éo estardo condicionados aos critérios de conveniéncia e oportunidade da Administracéo.

Secéo 111
Da Decisao dos Requerimentos de Capacitacdo e Afastamento

Art. 13. Os requerimentos de licenca capacitagéo e de participagédo em acgao prevista no PAC
serdo decididos nas unidades centrais pelos respectivos Diretores ou Corregedor-Geral e nas
descentralizadas, pelos Superintendentes Regionais.



Paragrafo unico. A decisdo fundamentada devera considerar a conveniéncia e oportunidade
do afastamento, bem como os demais parametros estabelecidos, especialmente os previstos nos arts. 4° e 5°
da presente IN.

Art. 14. Os requerimentos de acao externa de capacitacao serdo decididos pelo Diretor da
ANP, ouvido o Comité Gestor de Capacitacdo, apds manifestagdo da Coordenacdo de Orgcamento, Finangas
e Contabilidade - COF/DLOG/DPF quanto a disponibilidade orcamentaria.

Art. 15. Nos casos de afastamento para pés-graduacdo stricto sensu, o requerimento sera
encaminhado ao respectivo Diretor ou Corregedor-Geral, nas unidades centrais, ou Superintendente
Regional, nas descentralizadas, para decisdo sobre o atendimento dos requisitos e critérios previstos nos
incisos Il e I11 do art. 4° e inciso | e pardgrafo Unico do art. 5° e eventual prosseguimento do pedido.

§ 1° Caso deferido o prosseguimento na forma do paragrafo anterior, o Comité Gestor de
Capacitacdo - CGC encaminhara o requerimento para elaboracdo de parecer pela Escola Superior de
Policia, manifestacdo do Diretor da ANP e ciéncia do Diretor de Gestdo de Pessoal.

§ 2° Apo6s manifestacdo da COF/DLOG/DPF quanto a disponibilidade or¢camentéria, o
requerimento sera encaminhado ao Diretor-Geral para decisao.

Art. 16. Nos casos de afastamento do Pais, ap6s decisdo do Diretor-Geral, o requerimento
serd remetido ao Ministro da Justica para autorizag&o.

Secéo IV
Dos Registros e das Obrigacgdes do Servidor

Art. 17. Nos casos de afastamento, ao reassumir o exercicio de suas funcdes, o servidor tera
0 prazo de 30 (trinta) dias para encaminhar a Equipe T&D:

| - comprovante de frequéncia e aproveitamento ou copia do diploma ou do certificado de
participacdo no evento de capacitacdo; e

Il - relatério de capacitacdo constante do Anexo II.

8 1° Apds anélise e manifestacdo sobre a execugdo da acdo de capacitacdo, a Equipe T&D
encaminhara os documentos elencados neste artigo ao respectivo Diretor, Corregedor Geral ou
Superintendente Regional para homologacao.

8 2° Apo6s a homologacdo de que trata o paragrafo anterior, a documentacdo serad
encaminhada ao setor de recursos humanos para averbacdo na pasta de assentamentos do servidor e inclusdo
em sistema.

Art. 18. A afericdo do impacto da capacitacdo nas atividades realizadas pelo servidor,
sobretudo no que diz respeito aos conhecimentos e habilidades desenvolvidas na respectiva acéo
educacional, serd realizada pela chefia imediata, por intermédio da Avaliagdo do Impacto da Capacitacdo
constante do Anexo 111, que devera ser encaminhada a Equipe T&D no prazo de 90 (noventa) dias a contar
da data do término da acdo de capacitagéo.

Art. 19. A Equipe T&D reencaminhara os anexos I, 11l e V ao CGC/ANP para controle da
realizacdo e qualidade dos eventos de capacitagdo oferecidos aos servidores da Policia Federal.



Art. 20. Constituem, ainda, obrigacdes do servidor afastado ou participante de acGes de
capacitacdo custeadas pela Administracdo, com 6nus integral ou limitado:

| - atender as solicitacfes académicas, como encaminhamento de publicagdes, participacéo
em bancas, seminarios, grupos de pesquisa, elaboracéo de conteudos didaticos para cursos oferecidos pela
Academia Nacional de Policia e outras a¢des analogas;

Il - participar de projetos do interesse da Administragdo relacionados ao conhecimento
adquirido na area de capacitacao realizada; e

I11 - cumprir os demais compromissos firmados com a Administracéo.

§ 1° Além das obrigacBes impostas nos incisos anteriores, o servidor participante de  pds-
graduacdo, com 6nus integral ou limitado, devera encaminhar a Escola Superior de Policia:

I - em até 30 (trinta dias) da respectiva apresentacao, copia do trabalho de curso, dissertacdo
ou tese, inclusive em meio magnético, juntamente com a respectiva autorizacao para divulgacao de trabalho
académico, na forma do Anexo 1V; e

Il - relatorio semestral de atividades, de acordo com o Anexo VII.

§ 2° O servidor que participou de programa de mestrado, doutorado ou pés-doutorado no
exterior devera as suas expensas e no prazo maximo de 02 (dois) anos a contar da conclusdo da acao,
providenciar a revalidacédo do titulo obtido, na forma do art. 48 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
e encaminhéa-lo ao setor de Recursos Humanos de sua lotagdo e também a Academia Nacional de Policia
para registro e inscricdo como colaborador.

Art. 21. A participacdo em cursos técnicos ou operacionais considerados de grande relevancia
ou de alto custo para a Administracdo, a critério do respectivo Diretor, Corregedor Geral ou Superintendente
Regional, vinculard o servidor participante a assinar termo de compromisso de permanecer na lotagcdo
demandante da acdo de capacitacdo por prazo minimo de 03 (trés) e maximo de 05 (cinco) anos.

Art. 22. A Equipe T&D acompanhara o cumprimento dos prazos previstos nesta secao,
devendo comunicar a autoridade competente nos casos de descumprimento.
Secéo V
Das Vedacdes e Ressarcimento
Art. 23. E vedada a participacdo em acao de capacitacio de servidor que estiver:

I - no gozo de quaisquer das licencas citadas nos incisos I a IV, VI e VIl do art. 81 e nos arts.
207 e 210, caput, da Lei n®8.112, de 1990; e

Il - afastado nos termos dos arts. 93 ou 94 da Lei n® 8.112, de 1990.

Art. 24. O servidor ficard obrigado ao ressarcimento integral das despesas havidas para a
realizacdo da acdo educacional, na forma dos arts. 46 e 47 da Lei n®8.112, de 1990, nas seguintes hipoteses:

| - reprovacdo por faltas;



Il - desisténcia injustificada;

I11 - aposentadoria por tempo de servico, exoneracdo ou demissao;
IV - posse em outro cargo inacumulavel; ou

V - cessao para outro 6rgdo.

8 1° O ressarcimento a que se refere o caput compreendera, além das despesas havidas para
a realizacéo da acdo educacional, o valor correspondente a remuneracao percebida durante o afastamento,
sem prejuizo as demais san¢Oes administrativas cabiveis.

8 2° O ressarcimento serd inexigivel quando a reprovagao ocorrer em razédo de:
| - remocéo ex-officio;

Il - licencas para tratamento de saude prépria ou de pessoa da familia;

I11 - viagem a servico;

IV - quando as hipoteses previstas nos incisos 111 a V do caput ocorrerem ap0s o periodo
igual ao do afastamento concedido; e

V - caso fortuito, forga maior ou reprovagdo por desempenho, cabendo, nestes casos, ao Diretor
de Gestéo de Pessoal decidir sobre a inexigibilidade do ressarcimento, com base nas justificativas apresentadas.

_CAPITULO 1l N
DAS AGOES DE CAPACITAGAO

Secéo |
Plano Anual de Capacitacéo - PAC

Art. 25. As acOes de capacitacdo promovidas por meio do PAC destinar-se-do a formacao
profissional, educacgdo continuada e especializacdo e serdo realizadas através de eventos que correspondam
as principais competéncias da Policia Federal, adequando-os em funcéo dos cargos, respeitando-se o grau
de complexidade das atribuigdes.

Secéo Il
Acdes de Capacitacdo Externas

Art. 26. As acOes de capacitacdo externa sdo aquelas realizadas mediante contratacéo ou acordo de
cooperagdo com outras entidades de ensino, promovidas por meio do Comité Gestor de Capacitacdo - CGC/ANP,
destinadas a complementar as a¢Ges de capacitacdo previstas no Plano Anual de Capacitacao.

Art. 27. Aprovada a acdo de capacitacdo externa, 0s autos serdo encaminhados a
COF/DLOG/DPF para emissao de nota de crédito a Unidade Gestora de lotagdo do servidor, nos casos de
acdo externa de capacitacdo no Pais.

Pardgrafo Unico. As demandas de capacitacdo serdo custeadas com recursos de acéo
orcamentaria especifica.



Art. 28. Expedida a nota de crédito os autos serdo encaminhados a unidade de lotagdo do
servidor para fins de contratacéo.

Paragrafo unico. A contratacdo de curso de pds-graduacao no exterior sera realizada pela
COAD/DLOG/DPF.

Art. 29. Caberd a unidade de contratacdo da unidade gestora de lotagdo do servidor:

| - confeccionar nota de empenho e todos os demais procedimentos com vistas a contratacdo
da empresa promotora da acao de capacitacéo;

I - comunicar a Equipe T&D sobre a contratacdo; e

Il - comunicar a COF/DLOG/DPF sobre a ndo utilizacdo ou utilizacdo a menor do valor
reservado via nota de crédito.

Art. 30. A participacao do servidor na acéo de capacitagdo, com onus para a Administracao,
inclusive a emissdo de diarias e passagens, dar-se-4 somente ap0s a emissdo do empenho pela Unidade
Gestora.

Art. 31. As diarias e passagens, quando devidas, serdo custeadas pela unidade a qual o
servidor se encontra vinculado.
Secéo 111

Cursos de Pos-graduacao

Art. 32. As propostas de capacitacdo individual para pés-graduacdo, com Onus para a
Administracdo, no Pais ou no exterior, serdo admitidas se atendidos ainda os seguintes requisitos:

| - inexisténcia de previsdo de acdo educacional analoga no PAC;
Il - manifestacdo da chefia imediata e do respectivo Diretor, Corregedor Geral ou
Superintendente Regional, que deverdo se pronunciar acerca da relevancia da acdo de capacitacdo proposta

para a respectiva unidade;

I11 - anélise e aprovacao do objeto do curso de especializagdo ou do pré-projeto de pesquisa,
nos programas de mestrado, doutorado e pés-doutorado, pela Escola Superior de Policia;

IV - disponibilidade no PROCAP de vaga para afastamento na modalidade de capacitagéo
pretendida, quando for o caso;

V - ser o curso de especializacdo oferecido por instituicdo de ensino superior autorizada ou
0s programas de mestrado, doutorado ou p6s-doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educacéo, exceto
quando se tratar de pos-graduacdes realizadas no exterior; e

VI - ndo ter o requerente cumprido penalidade disciplinar nos ultimos 5 (cinco) anos.



Secéo IV
Licenca para Capacitacéo

2020)

ser—inferiores—a—30—(trinta)dias—eada—(Revogado pela Instrugao Normatlva n° 184 DG/PF de 17 de
novembro de 2020)

aemserda—de—peﬂede—neeessaneﬂaedesleeameme—(Revogado pela Instrugao Normatlva n0 184 DG/PF de
17 de novembro de 2020)

Nermatwa—a—eeneessae—da—keawa—eapae&aeae—dependeﬁa—(Revogado pela Instrugao Normatlva n° 184-
DG/PF, de 17 de novembro de 2020)



de—eapaeﬁaeae—&(Revogado pela Instruc;ao Normatlva n® 184 DG/PF de 17 de novembro de 2020)

H—da—tnexisteneta-depenatdade—disetphnarnos—tHtimes3-{tres)anes—
Instrucdo Normativa n°® 184-DG/PF, de 17 de novembro de 2020)

meelal+e|ae|e—de—ensme—a—d+stanera—(§a9—} (Revogado pela Instrugao Normatlva n° 184 DG/PF de 17 de
novembro de 2020)

Normativa n° 184 DG/PF de 17 de novembro de 2020)

Secéo V
Da Dispensa do Servico para Participacdo em Outros Eventos de Capacitacéo

Art. 40. Os Diretores, Corregedor-Geral e Superintendentes Regionais poderdo autorizar o
afastamento de servidor para comparecer a eventos de capacitacdo ndo definidos como p6s-graduacao, tais
COmMo seminarios, congressos, cursos e outros eventos congéneres.

8 1° Para os fins da autorizacdo de que trata este artigo, serdo observadas a conveniéncia do
servigo e a pertinéncia do evento com as atribuices exercidas pelo servidor interessado, bem como a
incompatibilidade entre a frequéncia ao evento e o exercicio do cargo ou funcao.

8 2° A Equipe T&D emitira parecer e verificara se o interessado ja obteve outros
afastamentos com o mesmo objeto, encaminhando os autos a autoridade decisoria.

8 3° O namero de servidores que poderdo se afastar no mesmo periodo devera respeitar o
limite maximo de 20% (vinte por cento) do efetivo de cada unidade ou setor.

8 4° No caso de indicacdo de servidor, por parte do Diretor, Corregedor-Geral ou
Superintendente Regional, para participacdo compulséria em acdo de capacitacdo prevista nesta sec¢do, fica
dispensada a apresentacdo do parecer previsto no § 2°.



CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41. Identificada lacuna de competéncia em processo de avaliagdo, devera a chefia
imediata indicar o servidor avaliado para acdo de capacitacdo especifica voltada ao desenvolvimento da
competéncia considerada insuficiente.

Art. 42. S&o considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de
participacao de eventos de capacitacdo previstos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 43. A Academia Nacional de Policia podera:

| - instituir cursos de poOs-graduacdo lato sensu e stricto sensu, observada a legislacéo
pertinente; e

Il - oferecer eventos de capacitacdo a servidores ou empregados de outros 6rgaos da
Administracdo Publica Federal, Estadual, Distrital ou Municipal, ou ainda a instituicdes nacionais ou
estrangeiras, mediante a celebracdo de convénios, ajustes, contratos, termos de parcerias ou outros
instrumentos congéneres firmados pela ANP ou pela Policia Federal.

Art. 44. O PROCAP e o PAC subsidiardo o pedido de recursos para capacitacdo na
formulagdo da proposta orcamentéria da Policia Federal.

Art. 45. A Administracao ndo suportard as despesas acessorias da acdo educacional externa,
mesmo que reconhecida de interesse institucional, tais como livros, cdpias, encadernacfes, equipamentos
e outros custos analogos.

Art. 46. O servidor que ndo cumprir com as obrigacfes previstas nesta instrucao, além das
infracdes disciplinares cabiveis, ficara impedido de participar de qualquer acdo de capacitacdo disciplinada
nesta normativa, até a devida regularizacéo.

Art. 47. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor de Gestdo de Pessoal.
Art. 48. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se
a Instrucdo Normativa n° 08-DG/DPF, de 07 de dezembro de 2004, a IN n° 012-DG/DPF, de 12 de

dezembro de 2006, a Portaria n® 473, de 12 de agosto de 2008 e demais disposi¢des em contrario. (Alterada
pela Instrucdo Normativa n® 184-DG/PF, de 17 de novembro de 2020)

(Publicada no BS n° 161, de 24 de agosto de 2016)



ANEXO |

REQUERIMENTO DE ACAO DE CAPACITACAO

Dados da Ac¢édo Educacional

Nome:

Cargo: Funcéo: Matricula: Lotacéo
Data da posse: Tempo de exercicio na atual lotagdo:

Area de formacéo do interessado: Titulag&o:

Area da Capacitacio:

Nome do Evento: Conteldo:

Instituicdo Promotora:

Contatos (Telefone, Endereco web, E-mail):

CNPJ:

Espécie de capacitacdo:
() Licenca capacitacdo ( ) Externa ( ) Curso de pds-graduagdo () Acdo prevista no PAC () Outros

Modalidade da a¢do de capacitacdo ( ) EaD ( ) Presencial | Local da realizacdo do evento:

Periodo e frequéncia do evento: Carga Horéria:  |Afastamento () Sim () Néo

Requerimento do servidor/unidade com justificativa para acdo de capacitacdo (relevancia da agdo para a instituigao,
servidor e atribui¢des do cargo, competéncias a serem desenvolvidas etc.).

Manifestacdo da chefia imediata :

1- Orequerimento é tempestivo (antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) da data do evento para capacitacao
em territorio nacional ou 60 (sessenta) dias para capacitacdo no exterior;

( )Sim ( )N&o ( )Prejudicado
2- Em caso de parcelamento, o periodo solicitado atende o minimo de 30 (trinta) dias por parcela;
( )Sim ( )N&o( ) Prejudicado




3

4

O objeto do curso é de interesse da unidade de lota¢do do servidor;
( )Sim ( )Néo( )Prejudicado

Foi juntado o programa ou descricdo do evento (deve conter contetido programatico, datas de inicio
e fim do curso, dias da semana e horarios em que ocorrerdo as atividades.

( )Sim ( )Néo ( ) Prejudicado

O curso possui, no minimo, carga horéria de 15 (quinze) horas semanais.
( )Sim ( )Néao ( )Prejudicado

O curso revela a incompatibilidade entre a frequéncia ao evento pretendido e o exercicio do cargo
nos turnos matutino e vespertino;

( )Sim ( )Néo ( ) Prejudicado

Evidencia-se correlacdo do evento ao cargo do servidor, contribuindo para o desenvolvimento de
competéncias e aptiddes individuais Uteis ao aperfeicoamento das atividades do DPF;

( )Sim ( )Nao ( )Prejudicado
Ante o exposto,
() De acordo com a agéo de capacitacdo requerida, encaminhe-se a CGC/ANP

( ) De acordo com a acdo de capacitacdo requerida, encaminhe-se ao SRH (SRs) ou a0 SECAD/DRH/CRH
(Sede)

() N&o estou de acordo com a ac¢ao de capacitacdo solicitada, pois o pedido ndo atendeu a todos os requisitos
acima mencionados;

() Né&o estou de acordo com a agdo de capacitagdo solicitada, tendo em vista a auséncia de interesse da
Administracao;

() Restitua-se ao servidor para complementagdo das informagdes, tendo em vista 0 ndo atendimento de todos
0s requisitos acima descritos.

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

Valor a ser arcado pelo CGC/ANP (se aplicavel)

Custo Unitério da inscrigao:
R$

Custo total da Inscrigéo:
R$

Valor a ser arcado pela Unidade Gestora solicitante (se aplicavel)

Diérias (por servidor) :
R$

Custo total de diarias:
R$




Passagens (ida/volta por servidor) : Custo total de Passagens:
R$ R$
Custo total por servidor: Custo total:
R$ R$
Participante(s) (se aplicavel) Cargo Matricula DPF Lotacdo DAS
Analise da Equipe T&D
Responsavel: Telefone: E-mail:
Parecer do membro da Equipe T&D (assinatura, carimbo e data):
I, de 20
Analise Técnica da Diretoria (se aplicavel)
Responsavel: Telefone: E-mail:
Parecer do membro da Diretoria (assinatura, carimbo e data):
/ , de 20
Anélise da Escola Superior de Policia (se aplicavel)
Responsavel: Telefone: E-mail:




Parecer do membro da CESP (assinatura, carimbo e data):

/ , de de 20

Manifestacdo do Dirigente da Unidade (assinatura, carimbo do Dirigente da Unidade e data):

/ , de de 20

Fluxograma — Licenca Capacitacéo

Servid Chefia EQUIPE Diretor SECAD/D
or - Imediata » T&D ‘ (Sede) RH (Sede)

Criiimmamiimdnn

* No caso de capacitagdo no exterior, o fluxograma possui mais trés etapas, a saber:

a) ARIN/CGCI/DG;
b) Ministério da Justica; e
¢) SECAD/CRH (Sede) ou SRH (SR’s).

A Licenca Capacitagdo constitui direito do servidor. Porém, a concessdo é um ato discricionario da
Administracdo, devendo obedecer aos principios da oportunidade e conveniéncia.

Fluxograma — Acéo Externa (CGC)
Chefia Equipe Diretor CGC -
Servido ‘ Imedia T&D ‘ _ (Sede)/ » Comité

Parecer CESP CGC -

» ngz?é:%e ‘ (pos- - Comité







ANEXO Il
RELATORIO DE CAPACITACAO - SERVIDOR

Este questionario tem o propdsito de avaliar a qualidade da acdo educacional e a conveniéncia da
contratacdo do prestador de servicos.

Os comentarios sdo de fundamental importancia para a eficiéncia e eficacia na utilizacdo de recursos
publicos.

Utilize o quadro abaixo para se manifestar.

Nome da a¢do educacional: Protocolo (processo deferimento):

Instituicdo Promotora:

Nome do servidor

Unidade de lotag&o: Contatos (Telefone, Endereco web, E-mail): Cargo:
Foram aperfeigoados ou adquiridos novos conhecimentos? ON/A 00 D102 O3 04 05
Os conhecimentos sdo aplicaveis as suas atividades? ON/A 0 O102 O3 04 OO5
Foram aperfei¢oadas ou desenvolvidas novas habilidades? ON/A 00 D102 O3 O4 05
Referidas habilidades sdo Uteis a realizacéo de suas atividades? ON/A 00 D102 O3 O4 05

Os professores demonstraram clareza e dominio sobre o contetldo ministrado? | ON/A 00 0102 O3 04 O5

A postura dos professores foi ética, imparcial e isonémica? ON/A OO0 0102 O3 04 45
Foram distribuidos materiais didaticos? ON/A 00 O102 O3 O4 O5
A carga-horaria proposta foi observada? ON/ADOO0O102 O3 04 05
O programa do curso foi cumprido? ON/A 00 D102 O3 O4 05
A carga-horaria foi suficiente para o objetivo da agdo educacional? ON/A 00 D102 O3 O4 05

Observagdes




ANEXO 11
AVALIACAO DO IMPACTO DA CAPACITACAO - CHEFIA

Este questionario tem o propoésito de avaliar o impacto da acdo nas atividades cotidianas do servidor
capacitado e a conveniéncia de transformar a ac¢do individual ou local em uma iniciativa institucional ou
abrangente.

Utilize o quadro abaixo para se manifestar.

Nome da ag&o educacional: Protocolo (processo deferimento):

Instituicdo Promotora;

Nome do servidor capacitado : Unidade de Lotacéo: Cargo:

Chefe imediato:

Sim

A acéo educacional afetou positivamente o trabalho realizado pelo DIN/A D0 D102 D3 14 U5
servidor capacitado?

O servidor estd aplicando os conhecimentos e habilidades | IN/A 0O 01002 013 14 0I5
desenvolvidos?

O servidor apresentou sugestdes de mudanca nos processos de trabalho LIN/A LI0 L1012 13 D4 115

com fundamento nos novos conhecimentos e habilidades adquiridos?

ON/A OO0 0102 O3 04 OO5
A acdo afetou positivamente a motivacao profissional do servidor?

, , . . . ~ | ON/A D0 O102 O3 04 05
E recomendavel que outros servidores sejam capacitados naquela acéo

educacional?

Observagdes




ANEXO IV

AUTORIZACAO DE DIVULGACAO DE TRABALHO ACADEMICO

Eu, , Na qualidade de
titular dos direitos de autor(a), autorizo a Policia Federal a disponibilizar através de biblioteca virtual ou de
publicacdes da Academia Nacional de Policia para fins de leitura, impressdo, download e/ou editoracéo,
publicacdo e distribuicdo em quaisquer meios e suportes existentes, a titulo de divulgacdo da producéo
cientifica, a partir desta data, de acordo com a Lei n° 9.610/98, todos os trabalhos que vierem a ser por mim
produzidos durante a acdo de capacitacdo abaixo descrita, custeada, total ou parcialmente, pela Policia
Federal, valendo os gastos da instituicdo como remuneracgéo pelos direitos autorais.

Declaro que os trabalhos produzidos serdo de minha exclusiva autoria e que assumo, portanto, total
responsabilidade pelo seu contetdo.

Descricdo da Acédo de Capacitagdo

Data: / / Assinatura;




ANEXO V

RELATORIO DOS EVENTOS DE CAPACITACAO EXECUTADOS

Unidade (Central/Descentralizada):

Equipe T&D:

Responsavel:

Telefone: E-mail:

Evento 1

Area da Capacitagio:

Nome do Evento:

Instituicdo/Empresa Promotora:

Local da realizagdo do evento:

Periodo da realizagdo do evento:

Carga Hordéria:

Custo unitério da inscri¢do:
R$

Custo total da inscri¢éo:
R$

Participante(s)

Cargo Matricula DPF

Lotacéo DAS

Evento 2

Area da Capacitacio:

Nome do Evento:

Instituicdo/Empresa Promotora:

Local da realizacdo do evento:

Periodo da realizagéo do evento:

Carga Hordéria:

Custo unitario da inscrigdo:
R$

Custo total da inscrigéo:
R$

Participante(s)

Cargo Matricula DPF

Lotacéo DAS

Assinatura e Carimbo dos membros da Equipe T&D e data:

/ , de de 20

OBS: DEVEM SER LISTADOS TODOS OS EVENTOS EXECUTADOS, COM TODAS AS INFORMACOES REQUERIDAS.




ANEXO VI

TERMO DE COMPROMISSO

BU oo (servidor), ocupante do cargo .............. , matricula n° ......... , lotado e em exercicio
NA .ooeeenen (unidade), da Superintendéncia/Diretoria .......... , pelo presente termo de compromisso e
responsabilidade me comprometo a atuar como multiplicador, atender as solicitagdes académicas
apresentadas pela Academia Nacional de Policia, cumprir intersticio na Policia Federal equivalente ao
periodo da acdo educacional e restituir ao erério a totalidade dos valores despendidos, no caso de
descumprimento das obrigacdes assumidas.

, de de 20

Assinatura



ANEXO VII
RELATORIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES DE POS-GRADUAQAO
Senhor Coordenador da Escola Superior de Policia,

O abaixo identificado vem apresentar relatério semestral de atividades académicas:

DADOS FUNCIONAIS

REGISTRO: NOME:

CPF CARGO/MATRICULA: Sexo: ()M ()F

UNIDADE LOTACAO: TEL/FAX:

E-MAIL: CIDADE UF
INFORMACOES ACADEMICAS

INSTITUICAO:

FASE DO CURSO:
() DISCIPLINAS () ELABORACAO DE DISSERTAGAO OU TESE
() PRE-DEFESA ( ) DEFESA

DATA DE INICIO DO CURSO:

PREVISAO DE CONCLUSAO DO CURSO:

INFORMACOES ADMINISTRATIVAS

MODALIDADE DA ACAO EM GOZO DE AFASTAMENTO: ( ) SIM ( ) NAO

( ) INSTITUCIONAL ( )INDIVIDUAL | PURAGAC:

RELATORIO DE ATIVIDADES

Informagdes:

v Disciplinas cursadas no semestre, com indicacdo de professores, ementa, carga horaria, aproveitamento, trabalhos
produzidos, pesquisas realizadas etc..

v Explicitar a fase de producédo do projeto de pesquisa, alteracdes do projeto por recomendagéo do orientador,
dificuldades da pesquisa etc.

v Anexar histdrico, plano de curso se houver etc.

Assinatura



ANEXO VIII

SOLICITACAO DE INCLUSAO DE ACAO EDUCACIONAL NO PAC

CAMPO 1 - IDENTIFICACAO
NOME DA ACAO EDUCACIONAL:

UNIDADE PROPONENTE:

PUBLICO ALVO:

OBJETIVO GERAL.:

MODALIDADE DE ENSINO:

() presencial () ensino adistancia () hibrido ( parte presencial/ parte EaD)
LOCAL/CIDADE/ESTADO:

NUMERO DE VAGAS:

TRIMESTRE DE REALIZACAO:

CAMPO 2 - CARACTERIZACAO
JUSTIFICATIVA: (Explanagdo sucinta acerca da necessidade/importancia da acdo educacional e sua
periodicidade).

CATEGORIA DA ACAO EDUCACIONAL:

( ) CONFERENCIA — apresentacdo de carater informativo sobre um tema especifico, destinada a um grande
namero de participantes e mediada por presidente de mesa;

( ) CONGRESSO - evento que objetiva reunir participantes com formacao e interesses comuns ou afins para a
discusséo de temas previamente selecionados;

() CURSO - evento educacional de curta, média ou longa durag&o, estruturado a partir de um ou mais disciplinas
relacionadas entre si e cujo planejamento contempla os objetivos, publico-alvo, modalidade, metodologia,
organizagdo curricular e avaliacdo da aprendizagem como elementos basicos;

() ESTAGIO - capacitagio fundada na préatica visando & formaco ou desenvolvimento profissional.

( ) FORUM - evento destinado ao intercambio de informagdes e ao debate de idéias, com énfase na participacao
do publico por meio de manifestacGes.

( ) GRUPOS FORMAIS DE ESTUDO - atividade desenvolvida por grupo constituido por tempo determinado
para analise e discussao de tema especifico.




() INTERCAMBIO - visita técnica a instituicdes publicas ou privadas, no Pais ou no exterior, feita em grupo ou
isoladamente, com o propdsito de obter conhecimentos técnicos ou cientificos aplicados.

( ) OFICINA DE TRABALHO - atividade voltada a discussao e exposicdo de solucdes praticas para questdo
previamente apresentada.

() PALESTRA — apresentagéo oral de um tema de interesse comum a um grupo de pessoas.

( ) SEMINARIO — discussdo de um tema especifico por um grupo de pessoas, podendo ser dividido em subtemas
e apresentado de diversas formas, tais como palestras, painéis, debates ou mesas-redondas.

() SIMPOSIO - reunido cientifica destinada & discussdo de um mesmo tema por diversos especialistas.

() TREINAMENTO - evento de curta duracéo, realizado regulamente e elaborado com o propdsito de instruir as
pessoas a como fazer, utilizar ou acomodar determinada técnica ou comportamento em sua rotina de trabalho, com
0 objetivo de desenvolver novas habilidades e competéncias de maneira mais imediata.

CARGA-HORARIA TOTAL: [DIAS LETIVOS: VERIFICACAO DA APRENDIZAGEM

( )SIM ( )NAO
E NECESSARIO MATERIAL DIDATICO? ( )SIM ( )NAO
Em caso afirmativo preencher campos abaixo.

( )ASERELABORADO () A SERREVISADO

DESCRICAO GERAL DAS ATIVIDADES: (explicar resumidamente o desenvolvimento da agio educacional,
pontos a serem abordados, disciplinas / tematicas, sugestdo de docente/palestrante, sugestdo de grade etc. Pode ser|
utilizado um documento anexo desde que se faga referéncia neste campo)

VALOR ESTIMADO DO PAGAMENTO DE HORAS-AULA DA ACAO DE CAPACITACAO: (informar a
guantidade de tutores, professores ou monitores por disciplina, quantidade de disciplinas, quantidade de horas-aulas
por disciplina etc.)




CAMPO 3 - ANALISE TECNICA

PARECER DA EQUIPE T&D:

DATA: ASSINATURA:

*Republicada em razéo de erro material na publicagéo original (BS n° 056, de 23.03.2016).






