Tutorial — Incentivo a Qualificacao

e Tramites:

1) Para servidores da UFG lotados fora do Hospital das Clinicas-HC - O interessado

abre o processo de Incentivo a Qualificacdo no SEI (denominado “Pessoal:
Incentivo a Qualificacado), criar, preencher e assinar eletronicamente no SEl o
requerimento de Incentivo a qualificacdo (denominado “Incentivo a Qualificacdo
(Formulario)”, incluir cépia do diploma/certificado ou declaragdo de conclusdo do
curso, nos moldes exigidos pela orientagdo normativa DAD 001/2021 e Oficio
Circular SEI n2. 2/2019 do Ministério da Economia, encaminhando o processo a
DAD para analise. Caso seja necessdria alguma correcao ou inclusdo documental, a
DAD remete ao interessado que, depois de atendido a solicitacdo, retorna o
processo a DAD para nova andlise. Estando tudo certo, a DAD despacha o processo
a DAP concedendo o Incentivo, a DAP publica portaria de concessdo, repassa o
processo a DFP que langa os valores no sistema e retorna o processo a DAP para
outros registros funcionais. Apds, a DAP remete o processo ao interessado para
dar ciéncia e encerrar o processo. Nos casos em que o processo for aberto sem
diploma/certificado, ou seja, apenas com declaragio de conclusdo, deverd o
interessado no prazo concedido no despacho do processo, acrescentar o
certificado/diploma e remeter a DAD para baixa no controle de
certificados/diplomas pendentes. O requerimento deve ser assinado pelo
requerente e por sua chefia imediata.

Obs.: Nos casos em que o servidor é recém-empossado no cargo e ainda ndo
possuir acesso aos sistemas UFG, o processo de Incentivo a Qualificagdo do
interessado podera ser aberto na Unidade/Org3o de lotagdo do requerente por
qualquer outro servidor que possuir acesso aos sistemas UFG, incluindo no
processo uma cépia do certificado/diploma do curso, ou na falta deste, declaracdo
nos moldes citados anteriormente, além da carta de Apresentacdo de recém-
empossado. Adicionalmente, devera ser efetuado um despacho no processo
informando da inviabilidade momentanea de o requerente criar, preencher e
assinar eletronicamente no SEl o requerimento de Incentivo a Qualificacdo, mas
que naquela data hd o interesse e a apresentacdo do certificado/diploma ou
declaracdo. Apds, manter o processo aberto na Unidade/Orgdo do interessado até
gue o mesmo tenha acesso aos sistemas UFG e possa criar, preencher e assinar o
requerimento. Feito isto, remeter o processo a DAD para analise.



2) Para_ servidores da UFG lotados no HC - O interessado deve imprimir o

requerimento de Incentivo a Qualificacdo disponivel no site da PROPESSOAS,
preencher e assinar juntamente com a chefia imediata, juntar cépia do
certificado/diploma ou declaragdo de conclusdo do curso, nos moldes exigidos
pela orientagdo normativa DAD 001/2021 e Oficio Circular SEI n2. 2/2019 do
Ministério da Economia, bem como outros documentos que julgar pertinente
(declaracdo complementar, histérico, despachos, etc.), encaminhar ao protocolo
do HC para que possam escanear os documentos e gerar o processo no SEl. No rito
processual previsto, apds autuada a documentacdo, o processo gerado serd
enviado a DAD para andlise. Caso seja necessaria alguma corre¢ao ou inclusdo
documental, a DAD despachard no processo, devendo o interessado se inteirar do
conteddo do processo e as exigéncias nele contidas, atendendo a estas para o
seguimento do processo. Apds atendidas as solicitacdes contidas no despacho
DAD, incluir correcdo e/ou documentacdo complementar no processo, solicitando
a DAD nova anadlise. Estando tudo certo, a DAD despacha o processo a DAP
concedendo o Incentivo, a DAP publica portaria de concessao, remete o processo
a DFP que lanca os valores no sistema, devolvendo a DAP para outras acées. Ap0s,
a DAP remete o processo ao interessado para dar ciéncia e encerramento do
processo no SEI. Nos casos em que o processo for aberto sem diploma/certificado,
ou seja, apenas com declaracdo de conclusdo, devera o interessado no prazo
concedido no despacho do processo, acrescentar o certificado/diploma e remeter
a DAD para baixa no controle de certificados/diplomas pendentes.

e Documentacgdo necessaria (servidores lotados fora do HC):

Requerimento de Incentivo a Qualificagdo - O interessado deve criar, preencher e

assinar eletronicamente no SEl, dentro do processo de Incentivo a Qualificacdo
aberto, o requerimento de Incentivo a Qualificacdo (Incentivo a Qualificagdo (formulario)),
preenchendo todos os campos solicitados corretamente e de forma clara, facilitando a
analise correta do pedido. Para incluir esse requerimento dentro do processo basta ir
ao icone “incluir documento”, escolher o formulario anteriormente informado. O
requerimento deve ser assinado pelo requerente e por sua chefia imediata.

Certificado/Diploma — incluir no processo o certificado/diploma (frente e verso) do

curso que o interessado realizou, o qual pretende obter o Incentivo a Qualificacdo. O
interessado deve possuir o documento em versao digitalizada, em formato PDF, para
incluir no SEI. Para incluir o documento basta ir ao icone “incluir documento”, depois
selecionar o item “externo”. Apds selecionar o item “externo”, preencher o “tipo do
documento”: certificado ou diploma, escolher a “data do documento” que pode ser a



data em que o documento estd sendo incluido no processo. No campo “nome da
arvore”, pode ser colocado o nome do curso, ex.: mestrado, especializacdo, MBA em
administracao, etc. No campo “nivel de acesso” deve ser escolhido a opg¢do “publico”,
incluindo abaixo no botdo pertinente o arquivo a ser anexado (escolher arquivo). Os
demais campos ndo sdo obrigatdrios de preenchimento. Apds conferir o que foi
preenchido, clicar em “confirmar dados”. Apds esta agdo, o documento sera incluido
Nno processo.

Outros documentos externos — Tanto para incluir o histérico escolar e ou/ declaragédo

de conclusdo do curso, além de outros que o interessado julgar necessario para a
correta andlise e decisdo do processo, seguir os passos elencados para inclusdao do
certificado/diploma.

Outros documentos internos — caso o interessado queira incluir algum despacho,

declaracdo, etc., estes de forma a serem digitados pelo interessado (diferentemente
dos documentos externos que ja estdo prontos), o requerente podera fazé-lo no SEI
incluindo um documento, da mesma forma que é feito na inclusdo do requerimento de
Incentivo a Qualificacdo descrito anteriormente, mas selecionando a opcdo desejada:
declaracdo, despacho, justificativa, etc. Ndo esquecer de assinar eletronicamente o
documento pelo interessado ou pessoa pertinente no documento criado, tornando-o
visivel as demais areas que tratardo o processo.

e Documentagdo necessaria (servidores lotados dentro do HC):

Requerimento de Incentivo a Qualificacdo - O interessado deve imprimir o respectivo

requerimento disponivel na pagina eletronica da PROPESSOAS, exclusivo para
servidores lotados no HC, preencher corretamente os campos, datar e assinar
juntamente com a chefia imediata.

Certificado/Diploma - incluir no processo a coépia (frente e verso) do

certificado/diploma do curso que o interessado realizou, o qual pretende obter o
Incentivo a Qualificacdo. Em caso de declaragdo de conclusdo de curso em substituicao
ao diploma/certificado, esta deve seguir o que determina o Oficio Circular SEI ne.
2/2019 do Ministério da Economia e Orientagdo Normativa 001/2020 da PROPESSOAS,
contendo expressamente a informacdo de conclusdo efetiva do curso reconhecido
pelo MEC, aprovacao do interessado e inexisténcia de qualquer pendéncia para a
aquisicdo da titulacdo. A fim de resguardar a Administracdo Publica, deverd ser
apresentado juntamente com a declaracdo, ou no corpo desta, comprovante de inicio
de expedicdo e registro do diploma/certificado.



Outros documentos — incluir, datar e assinar os demais documentos que o interessado

julgar pertinente juntar ao processo.

e Observagoes (a todos os servidores da UFG):

A CAC/DAD sugere aos interessados que, antes de iniciarem os cursos desejados para
obtenc¢do do Incentivo a Qualificagdo, que busquem olhar a legislagdo pertinente (Lei
11.091/2005 e decreto 5.824/2006 bem como atualizagGes na legislagdo vigente a
época) acerca dos ambientes organizacionais e de atuagao funcional para alcangar o
maior percentual de concessao possivel.

Atentar também sempre ao fato de realizar cursos em Institui¢Ges autorizadas pelo
MEC (cursos de nivel médio, técnico, graduagdo e especializacdo) e/ou CAPES
(mestrado e doutorado). Para cursos realizados fora do Brasil, os certificados deverao
ser validados por Instituicio Nacional para que os certificados/diplomas possuam
validade em territdrio nacional. A verificacdo dos cursos e Instituicdes podera ser feita
junto aos sitios eletronicos do MEC e CAPES. Pela CAC/DAD esta andlise e decisdo
formal somente serdo realizadas no bojo do processo.

O processo de Incentivo a Qualificagdo somente deve ser aberto quando o interessado
estiver de posse do certificado/diploma ou, na auséncia destes, de declaracdo de
conclusdo do curso devidamente instruida com as informacdes elencadas
anteriormente.

A concessdo do Incentivo a Qualificacdo serd contada a partir: (vide orientagdo
normativa 001/2021)

a) Da data da entrada em exercicio do requerente na UFG, quando o
processo for gerado no mesmo dia ou em data posterior, esta quando
devidamente justificado no processo os motivos que tenham impedido a
abertura do processo na data de efetivo exercicio;

b) Da data em que o processo eletronico foi gerado, quando a
requisicdo for gerada no SEI em qualquer data posterior a entrada do
requerente em exercicio, respeitado a excegdo citada no item “a”, desde que
toda a documentagdo necessaria ja esteja no processo e o requerimento
devidamente assinado pelo requerente;

c) Da data em que todos os requisitos para a concessao forem
preenchidos no processo, nos casos em que o processo for submetido a analise
com documentagdo incompleta.



Abertura do processo de Incentivo A Qualificagdo — Passo a passo
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Na tela inicial de processos (Controle de Processos) da sua Unidade/Org3o, ir canto superior esquerdo da tela e clicar na opg¢do “Iniciar

Processo”, conforme demonstrado pela seta na figura 1.
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Apds seguir as instrugdes da figura 1, aparecera a tela constante na figura 2. Nesta tela selecionar a op¢ao “Pessoal: Incentivo a Qualificagdo”,
conforme demonstrado na figura 2. Este é o nome correto do processo de Incentivo a Qualificagao desejado.
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Apds os passos indicados na figura 2, vocé sera direcionado para a tela mostrada na figura 3. Os campos a serem preenchidos sdo: 1)
Especificacbes — pode ser deixado em branco ou apenas escrito o termo: “Requer Incentivo a Qualificacdo”; 2) Classificacdo por Assunto —uma
opcao ja vem pré-definida. Caso ndo esteja, selecionar a opcao “023.03 — Reestruturacdes e altera¢des salariais...”; 3) Interessados — colocar o

nome do requerente; 4) Observagbes desta unidade — caso o requerente julgue necessario, preencher com suas observacdes, mas ndo é um
campo obrigatério. Obs.: No campo “Nivel de Acesso”, deve ser marcado a opgao “Publico”. Conferido, clicar em “Salvar”.
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Cumpridos os passos da figura 3, o processo é gerado, abrindo a pagina mostrada na figura 4, ja com a identificacdo do nimero do processo,
mostrando também a localizacdo em que o processo esta aberto para consulta e inclusdo de outros documentos.
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Para incluir, criar e preencher o requerimento (formuldrio) de Incentivo a Qualificagdo ou o Certificado/diploma ou ainda a declaracdo de

conclusao do curso realizado, o qual se pretende obter o Incentivo a Qualificagdo, basta clicar na opgao mostrada na figura 5, “incluir
documento”.
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Cumprido o disposto na figura 5, deve-se selecionar a op¢do demonstrada na figura 6, “Incentivo a Qualificagdo (formuldrio)” ‘sendo este o
requerimento que deve ser preenchido e assinado eletronicamente no SEI pelo interessado e chefia imediata, sendo imprescindivel para a
obtencdo do Incentivo desejado.



Figura 7
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As duas imagens contidas na figura 7 sdo a representagao de todos os campos do requerimento de incentivo a Qualificagcdo que devem ser
preenchidos pelo interessado. Ndo se deve deixar em branco nenhum item existente no formulario, uma vez que os dados apostos nos
campos, principalmente o campo “descricdo do ambiente organizacional e atividades desempenhadas”, contém informacgdes importantes que
serdo analisadas em conjunto com a legislacdo pertinente para a adequacdo do percentual de Incentivo a Qualificacdo (relacdo direta ou
indireta) que serd concedido ao requerente. Apds verificar a correicdo de todas as informacgées grafadas no formulario, clicar em “confirmar
dados”, gerando assim o requerimento de Incentivo a Qualificagao e incluindo-o no processo, conforme figura 8 abaixo.

Figura 8
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padf@ufg.br

Sclicito Incentivo a Qualificac&o, conforme Art. 11 e Art. 12 da Lei 11.091, de 12/01/2005; Decreto 5.524, de 29/06/2006: Lei 11.734. de 22/0%/2003 e Lei
12,772, de 28/12/2012.

Nivel de escolaridade formal superior ac previsto para o exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério da Educagao):
Mestrado
Descrigdo do ambiente organizacional e atividad d had {conforme o Decreto n. 5.824/06):

processo aberto como teste para elaboragio de manual de instrucio, auxiliando aos demais servidores gquando forem solicitar seus Incentivos a
Qualificacio

DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS PARA A CONCESSAO DO INCENTIVO A QUALIFICACAC

Cania do cartificada on dinloma contendo as informacfies sohre 0o recanhacimeanta & data de conclusfo do curso




Na figura 8 podemos notar a inclusdo do requerimento de Incentivo a Qualificagdo em nosso processo de Incentivo. Entretanto, este
requerimento ainda ndo foi assinado, mas é obrigatério que seja assinado eletronicamente pelo interessado, tornando-o visivel as outras
Unidades/Orgdos que tratardo o processo. Para tanto, deve-se selecionar o documento de Incentivo, clicando em cima dele, onde o0 mesmo
passard a ser destacado, conforme mostrado na figura 8. Apds ser selecionado, basta clicar no icone da caneta preta, conforme destacado
também na figura 8.
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Assinante:
[Pedro Alberto Das Dores Filho

Cargo / Funcéo:
| Administrador

senna | ou  Certificado Digital &

Apods clicar no icone da caneta preta, se abrira uma nova janela, mostrada na figura 9, onde devem ser preenchidos todos os campos indicados.
Em seguida deve ser colocada a senha do assinante e depois clicado em “assinar”. Esse rito deve ser repetido para o interessado e, em alguns
casos, por todas as pessoas que forem necessarias para assinar um documento.
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'J.} Portal UFGMNet W I el - Processo

<« C 1Y | @ seguro | httpsy/seiufg.br/seifcontrolador.php?acac=procedimento_trabalhar&acac_origem=procadimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=3201... ¥r | @ i

ZZ Apps = Glfutebolaovivo.corr W Combine arquivos P me=  Ofertas | Tatico - Go & WhatsApp [@) Livro ufg by UFG Asc. B Portal do Servidor BI Pagina Inicial - Impr El Terminal Web - Aces [ Censultoria académi >

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

seil! e —

o N e n- |
El Incentivo a4 Qualificagcdo DDRH 0298537
£ consunar Anaamento Plinduirbecuments JNCN1S N2 unidads DORN

Apds assinado o requerimento, aparecerd a caneta amarela na frente do documento, significando que o documento foi assinado, mas estd
passivel de alteracdes. Quando a caneta ficar preta (por ter enviado o documento ou outro motivo), o documento ndo pode mais ser
modificado. Caso seja necessdrio, devera ser preenchido outro formulario e ser ainda incluso no processo um despacho informando para ser

desconsiderado o documento (xxxxxx) e considerado o documento (yyyyyy). Apds preencher e assinar o requerimento pelos servidores
pertinentes, clicar sobre o numero do processo, selecionando-o, permitindo abrir novos botdes ao processo. Novamente no icone “incluir
documento” para que seja possivel incluir um documento externo ao SEl, ou seja, o arquivo em PDF com o diploma/certificado a ser anexado
ao processo.
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Apds clicar no icone “incluir documento”, serd aberta a tela demonstrada na figura 11, o qual devera ser selecionado o item “externo”, que
viabilizard a inclusdo de documentos externos ao SEl, entre eles o certificado/diploma ou declaragdo de conclusdo expedida pela instituicdo
certificadora.



Figura 12

'43 Portal UFGMNet = W= =61 - Processo =~ | A

- < Cx | @ seguro | hups//seiufg.br/se

Suacac

seontrolador.phpacac rarfcacac_r

ntc

tornc

201, wr | @

Terminal Web - Ace: [ Consultoria scad&mi >

_oric ento_g proced

rento_escolher_tipod

1_procedimento

Apps =@ Glfutebolsovivo.con W Combine arguivas £ e Ofertas | Tatica - Ge & WhatsApp [ Livro ufg by UFG Azc B Portal de Servidor B Pagina Inicial - Impr-

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

Para sabers Menu Pesquisa

=7 ¥d 1 ==
Clincentivo a ualifi

Registrar Documento Externo
acio DDRH 0298537

47 consunar Andamenta Tipo do Documenio: Data do Documento:
[ -1 [ A

lNo-nero ¢ Nome na Arvore |

Formato (7

Mato-digital
Digitalizado nesta Unidacde

Bemetente:

[ ] & =
Interessados
[
~ | S~ E e
o e
Classificag #o Dor Assuntos:
[
= £ 3¢
i =

Obsercagles desta unicade:

F =% Foral uranies 3 -~ TR r—— =
- = Yy | @ seguro | httpsssselulglbrissscontroladorn phpfacac = procedimento_trabalharfiacac_ornigem = proced cto_gerarsiacac retorno —procedimento_escolher_tiposiid_pre H
! Apps =@ Clfutebolacvivo.con W Combine arquives PL e Ofertas | Tatice - Ge & Whatsape @ Livre ufg by UFS As. al o Servider Pagina Inicial - Impre B3l Terminal Wab - Ace -

Menu Pesguisas

Lr

Digitalizade nesta Unidade

| o Nato-aigital

0
= incentive & Qualificag S0 DDRH 0298537 o7

47 Consuntar Angamento Eemetenta:

[ ] = =
Interessados:
[ 1
— | [
=
ClassMcas 8o COr AsSUNtos:
[ 1

—| = 3
o -
Dnservagies aests uniasas:

Nivel de Acesso

R S [ |

Anexar Arquive
Emcolher arquive | Nenhum arquive selecionasdo

Lista de Anexos (0 registros)
i Acben

rNome Data [

Sontrmar Gaoes | [wenar




As duas imagens contidas na figura 12 mostram os campos existentes para ser incluido um documento externo ao SEl. Considerando que
vamos incluir um diploma (certificado), seguiremos os seguintes passos:

1) Tipo de documento — selecionar o item diploma ou certificado;
2) Numero da arvore — colocar o nome do diploma/certificado, ex: Graduag¢do, mestrado, doutorado, especializagao, etc.;
3) Data do documento — selecionar a data de inclusdo do documento no SEl;
4) Formato — selecionar a opgdo pertinente a forma de criagdo do documento a ser incluido, ex: “nato digital” se o documento tiver sido
criado digitalmente ou “digitalizado nesta unidade” caso tenha sido digitalizado pelo interessado para ser incluido no processo;
5) Remetente — deve ser selecionado o nome do Orgdo/Unidade do interessado;
6) Interessados — incluir o nome do requerente/interessado no processo, ou seja, o servidor que deseja receber o Incentivo a Qualificagdo;
7) Classificagdo por assunto —ndo é um campo obrigatdrio, mas o interessado podera selecionar uma op¢do dentre as existentes que
julgar pertinente ao processo em pauta;
8) Observacdes da unidade — o interessado pode descrever alguma observacdo que julgar pertinente;
9) Nivel de acesso — deve ser selecionada a opg¢ao “publico”, tornando o documento visivel a todos que atuardo no processo;
10) Escolher arquivo — ao clicar no botao, serd aberta uma caixa de didlogo para que o interessado possa selecionar o documento em PDF
gerado com a digitalizagdo do certificado/diploma em seu computador ou pen drive, vide figura 13. Apds selecionar o arquivo desejado,
clicar em abrir, o documento serd incluido no processo, vide figura 14. Caso deseje, basta clicar no “X” em vermelho e excluir o
documento selecionado, podendo ser selecionado outro documento. Apds conferir, basta clicar no botdo “confirmar dados”, incluindo
o documento no processo em pauta, vide figura 15;
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Figura 15
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Apds incluir toda documentacao, clicar em cima do processo, selecionando-o, permitindo a visualizacdo de mais botdes de acdo. Depois clicar
no botdo “enviar processo” para remeter o processo a Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de pessoas — DAD (antigo DDRH),

vide figura 16.
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Ap0s selecionar o(s) setor (es) que deseja enviar o processo, no caso do Incentivo a Qualificacdo dever ser remetido DAD, clicar na opgao logo
abaixo “manter processo aberto na unidade atual”, caso queira continuar acompanhando o andamento do processo. As op¢des de retorno
programado ndo devem ser selecionadas para o processo de Incentivo, pois vai atrapalhar o andamento do mesmo. Conferido os setores
selecionados, clicar no botado “enviar”.

Apds ser remetido o processo a DAD, esta incluird documentos necessarios a andlise do processo. Caso seja necessaria a inclusdo ou correc¢ao
de algo no processo, este serd remetido ao interessado com o despacho contendo as informacdes necessarias. Caso esteja tudo correto, serd
posteriormente remetido o processo a DAP para a publicacdo de portaria e ao interessado para ciéncia e, se de acordo, encerrar o processo.




caso julgue necessdrio, o interessado podera solicitar revisao do processo, despachando o processo ao setor pertinente, descrevendo o que
julgar necessario.

Obs.: Nos casos em que for concedido o Incentivo a Qualificagao por meio de declaragdao de conclusdo de curso, no despacho de concessdo do
Incentivo expedido pela DAD constard uma data limite para inclusdo do diploma/certificado ao processo, devendo o processo ser novamente
remetido a DAD apds a inclusdo do diploma/certificado, para que seja langado no controle de certificados/diplomas pendentes. A inclusdo do

diploma/certificado é imprescindivel ao encerramento do processo, sob pena de o interessado ter o incentivo suspenso e ter de reembolsar ao

erario publico todos os valores recebidos, devidamente corrigidos legalmente.



