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	1. Descrição

	O Incentivo à Qualificação é uma vantagem concedida ao servidor que possuir título de educação formal superior à escolaridade exigida para ingresso no cargo que é titular.



	2. Objetivo

	É objetivo do processo de Incentivo à Qualificação:

I. Conceder incentivo à qualificação aos servidores que comprovarem escolaridade superior ao requisito de ingresso exigido para o cargo ocupado.



	3. Público Alvo

	Servidores Técnicos Administrativos da UFVJM.



	4. Pré-requisitos

	I. Requerimento dirigido à Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas da UFVJM.
II. Apresentação da cópia do Diploma ou Certificado, devidamente acompanhada do original, para autenticação.


	5. Responsáveis

	Setor
Diretoria
Pró-Reitoria
Divisão de Capacitação e Desenvolvimento
Diretoria de Seleção e Desenvolvimento de Pessoas
PROGEP
Divisão de Legislação e Normas
Diretoria de Administração de Pessoal
PROGEP
Divisão de Cadastro
Diretoria de Administração de Pessoal
PROGEP
Divisão de Pagamento
Diretoria de Administração de Pessoal
PROGEP


	6. Atividades

	Nº 
Atividade / Descrição
Responsável
Prazo de execução
01
Receber requerimento e cópia de diploma ou certificado, juntamente ao original.

DCD
Sob demanda
02

Conferir a cópia com o documento original.

DCD
1 dia

03

Conferir se o curso/instituição é reconhecida/cadastrado MEC.
DCD
Até 15 dias 

04

Fazer a papeleta em 02 (duas) vias. Uma via irá anexada ao processo que será fichado e outra irá para Pasta de Papeletas da PROGEP.

DCD
1 dia

05

Encaminhar a papeleta 02 (duas) vias ao Setor de Protocolo para fichar o processo de Incentivo à Qualificação – em nome do Servidor. 

DCD
1 dia

06
Receber o processo do Setor de Protocolo. 
DCD
3 dias
07
Dar entrada no SIGA.
DCD
1 dia
08

Conferir a relação direta ou indireta com o ambiente organizacional. Caso haja dúvida sobre o tipo de relação, encaminhar consulta à Instituição ofertante do Curso. 
DCD
Até 15 dias

09

Redigir despacho detalhado para a DLN, informando o percentual a ser concedido e a data do efeito financeiro.

DCD
Até 5 dias

10

Encaminhar o processo (numerado e rubricado) com despacho para DLN. 

DCD
Até 30 dias

11

Dar entrada no recebimento do processo de Incentivo à Qualificação e proceder à lavratura de portaria
DLN

5 dias

12

Se o sistema apontar alguma inconsistência nos dados informados, devolver o pedido à Divisão anterior, para que sejam sanadas as questões.
DLN

2 dias

13

Resolver inconsistências e retornar o processo à DLN.
DCD
-----

14

Lavrar portaria e juntá-la ao processo.
DLN

5 dias

15

Encaminhar a Portaria de Concessão para assinatura do Reitor
DLN

Este prazo está dentro dos 5 dias que compreendem a lavratura das portarias.
16

Após a assinatura, a Portaria é devolvida à DLN.
Reitoria
Cronograma da Reitoria
17

Receber a Portaria de Incentivo à Qualificação devidamente assinada pelo reitor, anexar ao processo e efetuar o despacho, encaminhando-o à Divisão de Cadastro.
DLN
2 dias
18

Verificar o certificado, o diploma, o despacho e efetuar o cadastro da titulação do servidor no sistema. Após esse procedimento encaminhar o processo para a Divisão de Pagamento.

Divisão de Cadastro

Até 5 dias

19
Receber o Processo e verificar na Portaria de concessão do Incentivo qual é a data da concessão. 
Divisão de Pagamento
Abertura da Folha de Pagamento  disponibilizado pelo MPOG.
20
Verificar no sistema Siape a ficha financeira do servidor, a fim de identificar se o servidor já possui ou não algum incentivo.
Divisão de Pagamento
Abertura da Folha de Pagamento  disponibilizado pelo MPOG.
21
Atualizar no SIAPENET, o percentual de incentivo devido, encerrando o incentivo que porventura o servidor já tenha e lançando o novo.
Divisão de Pagamento
Abertura da Folha de Pagamento  disponibilizado pelo MPOG.
22
Proceder ao cálculo do valor devido, lançar no sistema SIAPE e conferir o lançamento na folha de pagamento do servidor.
Divisão de Pagamento
Abertura da Folha de Pagamento  disponibilizado pelo MPOG.
23
Solicitar ao Pró-reitor de Gestão de Pessoas, a homologação dos valores lançados.
Divisão de Pagamento
Abertura da Folha de Pagamento  disponibilizado pelo MPOG.
24
Após a homologação pelo Pró-reitor de Gestão de Pessoas, conferir o lançamento do incentivo.
Divisão de Pagamento
Abertura da Folha de Pagamento  disponibilizado pelo MPOG.
25
Apor no verso da Portaria de concessão, a data do lançamento e assinar
Divisão de Pagamento
Abertura da Folha de Pagamento  disponibilizado pelo MPOG.
26
Na homologação da folha conferir o lançamento do incentivo à qualificação
Divisão de Pagamento
Homologação da folha de pagamento
27
Devolver o processo para a Divisão de Seleção e Desenvolvimento e tramitar a saída no SIGA.
Divisão de Pagamento
Homologação da folha de pagamento
28
Receber o processo da Divisão de Pagamento (dar entrada no SIGA)
DCD
Sob Demanda
29
Encaminhar o processo para análise da CIS
DCD
10 dias
30
Analisar o processo de Incentivo à Qualificação
CIS
Sob Demanda
31
Encaminhar para a DCD o processo de Incentivo com a referida análise
CIS
Sob Demanda
32
Receber o processo com a análise da CIS
DCD
Sob Demanda
33
Encaminhar o processo para o Arquivo
DCD
Sob Demanda


	7. Lista de contatos para realização da ação

	Nome 
Voip
E-mail
Divisão de Capacitação e Desenvolvimento

8175

dcd.progep@ufvjm.edu.br
Divisão de Legislação e Normas
8170

8062

dln.progep@ufvjm.edu.br

Divisão de Pagamento e Cadastro

8173

8169

cadastro.progep@ufvjm.edu.br

Divisão de Pagamento e Cadastro

8174

pagamento.progep@ufvjm.edu.br

  

	8. Definições / Legenda

	DSD – Diretoria de Seleção e Desenvolvimento de Pessoas

DCD – Diretoria de Capacitação e Desenvolvimento

DLN – Divisão de Legislação e Normas

DPC – Divisão de Pagamento e Cadastro

CIS – Comissão Interna de Supervisão



	9. Material de suporte

	1. Lei n.º 9.394, de 20/12/1996. (DOU de 23/12/1996)
      Disponível em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9394.htm> 
2. Lei n.º 10.887, de 18/06/2004. (DOU de 21/06/2004)
      Disponível em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.887.htm> 
3. Lei n.º 11.091, de 12/01/2005. (DOU de 13/01/2005)

      Disponível em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm> 

4. Lei n.º 11.784, de 22/09/2008. (DOU de 23/09/2008)

      Disponível em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11784.htm> 

5. Lei n.º 12.772, de 28/12/2012. (DOU de 31/12/2012)

      Disponível em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm> 

6. Decreto n.º 5.824, de 29/06/2006. (DOU de 30/06/2006)

      Disponível em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5824.htm> 

7. Ofício-Circular n.º 4/2017/GAB/SAA/SAA-MEC

       Disponível em <https://dp.ufg.br/up/89/o/Of%C3%ADcio-Circular_4.2017-revoga_Ofic-circular_8-2004-titulacao.pdf> 



	10. Fluxograma do Processo
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	11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

	Atividade 
Data
Nome
Função
Data da elaboração

10/05/2017

24/05/2017

Patrícia Neves Orsetti

Juliana Caroline Coutinho Coelho Guimarães

Carolina Santos Almeida

Diretora de Seleção e Desenvolvimento de Pessoas

Administradora

Chefe da Divisão de Legislação e Normas

Data da aprovação

Data da publicação

Data da revisão

25/04/2018
Juliana Caroline Coutinho Coelho Guimarães
Administradora


	12. Histórico de revisões

	Versão 
Data
Descrição das mudanças
Requisitado por:


	13. Riscos envolvidos no processo

	· Análise incorreta da relação (direta ou indireta) do Curso com o ambiente de trabalho do servidor – percentual de concessão.
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