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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA PROPESSOAS 02/2025, DE 01 DE SETEMBRO DE 2025

Dispde sobre os procedimentos para a concessdo de Incentivo
a Qualificacdo aos(as) servidores(as) técnico administrativos(as)
em educacdo da UFG.

A PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROPESSOAS da UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS, por meio de sua Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas
(DAD) considerando a Lei N° 11.091/2005, com as alteragcdes introduzidas pela Lei 15.141 de
02/06/2025, Lei N° 12.772/2012, Oficio Circular do MEC n° 8/2014 e Oficio Circular SEI n°
2/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME e tendo em vista o que consta no Processo n°
23070.045904/2025-01,

RESOLVE:

Art. 1° Adotar os critérios e procedimentos relativos a concessdo do Incentivo a
Qualificagdo dos(as) servidores(as) Técnico-Administrativos em Educagdo efetivos(as) da UFG.

I- O INCENTIVO A QUALIFICACAO

Art. 2° O Incentivo a Qualificacdo ¢ concedido ao(a) servidor(a) técnico(a) administrativo(a)
em educacdo, em efetivo exercicio, que possuir educacdo formal superior a exigida para o cargo do qual ¢
titular, em percentuais fixados pela tabela constante no Art. 80, que podem variar de 10% a 75%, calculado
sobre o padrao de vencimento percebido pelo(a) servidor(a).

I - PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO

Art. 3° Para requerer o Incentivo a Qualifica¢do (IQ) o(a) servidor(a) devera iniciar um
processo do tipo “Pessoal: Incentivo a Qualificagdo”, através do SEI (SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES), o qual deve ser instruido com a seguinte documentagao:

I - Formulario “Incentivo a Qualificacdo” (deve ser preenchido e assinado pelo(a)
interessado(a) e pela chefia imediata);

IT - Anexar ao processo, o diploma/certificado, devidamente assinado por todas as
partes.

§ 1° Caso a requisi¢do de Incentivo a Qualificacdo seja realizada nos primeiros dias de
entrada em exercicio, deve ser anexada a carta de apresentacao de servidor(a) recém-empossado(a).

§ 2° No caso de servidor(a) recém empossado(a) que ndo tenha acesso aos sistemas, o
processo podera ser iniciado por qualquer outro(a) servidor(a) do local de atuacdo, devendo o(a)



interessado(a) preencher e assinar o formuliario “REQUERIMENTO DE INCENTIVO A
QUALIFICACAO”, que também devera ser assinado pela chefia imediata, disponivel na pagina da
PROPESSOAS, a ser inserido no processo, juntamente com o diploma/certificado, apresentando
justificativa do porque o processo esta sendo iniciado por outro(a) servidor(a).

§ 3° No caso de servidor(a) lotado no Hospital das Clinicas ou cedido para outro
orgao/institui¢do, deve ser preenchido e assinado pelo(a) interessado(a), o formuléario “REQUERIMENTO
DE INCENTIVO A QUALIFICACAO”, que também devera ser assinado pela chefia imediata, disponivel
na pagina da PROPESSOAS, anexado em processo, juntamente com o diploma/certificado, a ser
protocolado como usudrio externo, por meio de peticionamento eletronico.

Art. 4% Para fins de comprovag¢do de conclusio de curso de educagido formal, serdo aceitos
como documentos definitivos os seguintes:

I - para o 1Q referente ao Ensino Fundamental ou Médio, o certificado de conclusiao
emitido e registrado;

I - para o IQ referente a Graduac¢ao ou Tecndlogo, o diploma de conclusiao emitido e
registrado;

I1I - para o IQ referente a cursos de Especializacio/MBA/Po6s-Graduacao Lato Sensu
superior ou igual a 360 horas, o certificado de conclusio emitido e registrado, acompanhado do
historico escolar;

IV -para o 1Q referente a cursos de Pdés-Graduacio Stricto Sensu (Mestrado e
Doutorado), o diploma de conclusio emitido e registrado.

§1° O curso de educagdo formal deve ser obrigatoriamente reconhecido pelo Ministério da
Educagao (MEC).

§2° Para cursos realizados fora do Brasil, os certificados/diplomas deverdo ser
validados/reconhecidos por institui¢ao de ensino nacional com competéncia para tal, reconhecida pelo
MEC, para que os certificados/diplomas tenham validade em territorio nacional.

§3° A responsabilidade pela autenticidade e veracidade dos documentos comprobatodrios €
do requerente, nos termos do Art. 11 do Decreto n°® 8.539/2015, podendo a DAD solicitar a apresentacao
do documento original para conferéncia, em caso de duvida.

Art. 52 Caso ndo esteja de posse do diploma ou certificado, para que o Incentivo a
Qualificagdo possa ser concedido provisoriamente (conforme Oficio Circular SEI n°. 02/2019 —
CGCAR/ME), deve ser anexada declaracdo da instituicao responsavel que ateste a conclusdo efetiva do
curso reconhecido pelo MEC, que atenda as seguintes exigéncias:

I —declare expressamente a conclusio efetiva de curso reconhecido pelo MEC, a
aprovacio do interessado e a inexisténcia de qualquer pendéncia para aquisicao da titulacio;

II — comprove o inicio do processo de expedicdo e registro do diploma ou certificado
pelo setor competente da instituicio.

§1° O disposto no caput ndo se aplica a cursos realizados em institui¢des estrangeiras.

§ 2° A ata de defesa de dissertacao ou tese comprova somente o cumprimento de parte dos
requisitos para obtencao do titulo e, portanto, ndo ¢ considerada documento hébil para concessao
provisoéria do 1Q.

§ 3° O(a) interessado(a) devera anexar ao processo, no prazo maximo de 6(seis) meses, 0
respectivo certificado/diploma, salvo quando comprovado atraso de sua expedi¢ao por meio de declaracao
atualizada emitida pela institui¢do de ensino.

§ 4° Caso o servidor nao apresente o diploma ou declaragdo atualizada emitida pela



institui¢do de ensino, o IQ podera ser suspenso, sendo passivel a reposi¢cao ao erario dos valores por ele
recebidos.

Art. 62 O processo, devidamente instruido, deve ser enviado & DAD para andlise e demais

encaminhamentos.

Paragrafo unico. A DAD podera solicitar documentagao complementar afim de obter
maiores subsidios para analise da solicitacao do 1Q.

III - TERMO INICIAL DA CONCESSAO

Art. 72 O termo inicial de percep¢do dos valores relativos ao Incentivo a Qualificagdo
concedido sera:

I — A data em que o processo eletronico foi iniciado, desde que sejam cumpridos todos
os requisitos.

II —A data em que todos os requisitos para a concessio forem preenchidos no processo,
nos casos em que o processo for submetido a analise com documentac¢io incompleta.

IV - VALORES DO INCENTIVO A QUALIFICACAO

Art. 82 Os percentuais percebidos de Incentivo a Qualificagdo ndo sdo acumulaveis e sdo
os dispostos no item “c” do Anexo IV da lei 11.091/05, com as alteragdes introduzidas pela Lei 15.141 de
02/06/2025, de acordo com a tabela a seguir:

Nivel de escolaridade for,m-al superior ao previsto para o Percentual de Incentivo a
exercicio do cargo Qualificaciio
(curso reconhecido pelo Ministério da Educacio) ¢
Ensino fundamental completo 10%
Ensino médio completo 15%
Ensino médio profissionalizante ou ensino médio com curso 20%
técnico completo °
0
Curso de graduagao completo 25%
Especializacdo, com carga horaria igual ou superior a 360h 30%
Mestrado 52%
Doutorado 75%

V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Os diplomas/certificados anexados ao processo devem estar devidamente assinados.

Paragrafo Unico. Caso o documento seja anexado sem assinatura, a DAD devolvera o
processo solicitando a assinatura do(a) interessado(a), sem prejuizo da data de concessao do incentivo.



Art. 10 Os certificados/diplomas que forem utilizados para ingresso no cargo publico ndo
poderao ser utilizados para fins de Incentivo a Qualificacao.

Paragrafo unico. Para o cargo de Assistente em Administragdo ndo sdo aceitos os
certificados de conclusdo de ensino médio profissionalizante ou curso técnico profissionalizante de nivel
médio para fins de 1Q (conforme Nota Técnica SEI 13.538/2020/ME).

Art. 11 Os cursos de graduacao somente sdo considerados concluidos apos a colacao de
grau.

§ 1° Os cursos sequenciais de formagao especifica, que levam a obtengao de diploma,
podem ser utilizados para obtengao de Incentivo a Qualificacdo, em nivel de graduacao.

§ 2° Os cursos sequenciais de complementagao de estudo, que levam a obtengao de
certificado, sdo considerados como capacitacao e nao podem ser utilizados para obtengao de Incentivo a
Qualificacao.

§ 3° Cursos de tecnologo sao equivalentes aos cursos de graduacao.

Art. 12 Os certificados de Ensino Médio serdo conferidos na pagina do INEP (Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais).

Art. 13 Os certificados de Graduagao, Graduacao/Tecnologico e Especializagdo serdo
conferidos no E-mec.

Art. 14 Os diplomas de Mestrado e Doutorado serdao conferidos na Plataforma Sucupira
(CAPES).

Art. 15 Em caso de discordancia quanto a concessao ou indeferimento do Incentivo a
Qualificagdo, o(a) interessado(a) podera, em despacho fundamentado, solicitar reconsideragdo a DAD.

Art. 16 Uma vez mantido o indeferimento, cabera recurso a PROPESSOAS, a CIS
(Comissao Interna de Supervisao da Carreira) e ao CONSUNI (Conselho Universitario), nessa ordem, e no
prazo de até 30 (trinta) dias contados da ciéncia do interessado quanto ao ato a ser impugnado.

Art. 17 Ficam revogadas as seguintes orienta¢des: Orientagcdo Normativa 01/2018
PROPESSOAS/UFG e Orientagdo Normativa 02/2020 PROPESSOAS/UFG.

Art. 18 Os casos omissos serdo resolvidos pela PROPESSOAS.

Art. 19 Esta Instrucao Normativa entra em vigéncia na data da sua publicacao.

Prof. Mauricio Donizetti Pieterzack
Diretor da DAD/PROPESSOAS/UFG
Pro-Reitor Adjunto da PROPESSOAS/UFG

eil Documento assinado eletronicamente por Mauricio Donizetti Pieterzack, Pré-Reitor Adjunto, em
_ﬂ'mma L‘ily 01/09/2025, as 15:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do
eletrénica Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020 .
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