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1 PROCESSO: Conceder Incentivo a Qualificacao.

2 COMO E O FLUXO DO PROCESSO PARA CONCEDER INCENTIVO A QUALIFICAGAO?

Passo

Setor/Servidor Prazo

Atividade

1.1

Servidor(a)

O solicitante deverd preencher o requerimento
acessando o Sistema de Formularios, anexar os
documentos e encaminhar para o e-mail de sua Unidade
Protocolizadora (ver orientacdes), que o incluira como
assinante. O processo s6 sera aberto apds a assinatura

eletronica do servidor no SIPAC.

Documentos necessarios:

- Requerimento de gestdo de pessoas (INCENTIVO A
QUALIFICACAO (TECNICO));

- Certificado ou Diploma do curso;

- Em caso de comprovacdo provisdria até a entrega do
diploma, necessério a apresentacdo de documento formal
expedido pela instituicdo de ensino responsavel que
declare expressamente a conclusédo efetiva de curso
reconhecido pelo MEC, a aprovagdo do interessado e a
inexisténcia de qualquer pendéncia para a aquisicdo da
titulacdo, além de comprovante de inicio de expedicdo e

registro do respectivo certificado ou diploma.

Nos casos de entrega da declaracdao, o servidor se
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compromete a entregar o diploma em até 1(um) ano,

sob pena de perda do incentivo.

E responsabilidade do servidor acompanhar o
andamento do processo, via sistema SIPAC, até o seu

encerramento.

O processo seguira os tramites iniciais e apos a assinatura
da portaria sera encaminhado para o setor que insere o
direito no cadastro funcional e na folha de pagamento do
servidor (COCAM). Posteriormente é encaminhado para o
setor que corrige possiveis diferencas em folhas de
pagamento anteriores (COPAG) e somente entdo sera
finalizado pela DGP, sendo  fundamental o

acompanhamento dos tramites unicamente pelo SIPAC.

Os acertos de exercicio(s) anterior(es) serdo incluidos em
outro processo, a ser aberto de oficio pela administracao
ou a pedido do servidor, de acordo com a Portaria
Conjunta n° 2 de 30/11/2012.

Os processos de exercicios anteriores deverdo ser abertos
0 quanto antes para que direitos j& concedidos pela

administracdo sejam efetuados o mais breve possivel.

1.2

up

4 dias

A unidade protocolizadora cadastra os documento no
Sipac, solicita assinatura do interessado e confere os

documentos com os originais.

Apds assinatura e conferéncia com os originais, a UP ira
autuar o processo (reunir os documentos e ordenar em
forma de processo) no SIPAC e tramitar para a chefia

imediata.

1.3

Chefia Imediata

5 dias

No SIPAC, adicionar ao processo o documento
"DECLARACAO SETOR DE ATUACAO E ATIVIDADES (1Q)".

Esse documento ja estd pronto e disponivel no SIPAC, no

caminho: Processos>Adicionar novos documentos.

No tipo de documento deve-se:

- Digitar "DECLARACAO SETOR DE ATUACAO E
ATIVIDADES (1QQ)";
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- Escolher natureza: ostensivo;
- Forma do documento: “escrever documento”;
- Clicar em "carregar modelo”;

- Completar as informagdes no modelo.

Se o setor de exercicio do servidor nao estiver no
regimento geral, a chefia imediata deverd solicitar
assinatura da  Pro6-Reitoria(Reitoria) ou Direcao
Geral(Campus) na declaracgao.

Devera ser utilizado o Despacho Padrdo existente no fluxo.

1.4

COGP/CODEF

10 dias

A COGP (no Campus) ou CODEF (na Reitoria) devera

realizar anélise do processo onde serao verificados:

- Requerimento de gestdo de pessoas (INCENTIVO A
QUALIFICACAO (TECNICO));

- Diploma, certificado ou declaracdo com histérico escolar;

- DECLARACAO SETOR DE ATUACAO E ATIVIDADES (1Q)".

Solicitar a assinatura da Pr6-Reitoria (na Reitoria) ou do
Diretor Geral (no Campus) no sistema e depois disso, o

processo é tramitado para a CIS.

15e
1.6

CIS

9 dias

E feita uma analise documental para determinar se a

relacdo do incentivo é direta ou indireta.
E emitido parecer indicando qual a relacido do incentivo.
Parecer:

-com exigéncias: encaminhar  para adequagao
(COGP/CODEF)

-sem exigéncias: encaminhar para CODEF confeccionar

portaria
Ha exigéncias?

Sim: Dependendo das exigéncias, eles serdo tratadas pela
COGP (Passo 1.7) e/ou pela CODEF (Passo 1.8);
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Nao: Encaminhar para CODEF confeccionar minuta de

portaria (Passo 1.9).

1.7

COGP

Tratar exigéncias e encaminhar novamente para CIS.

1.8

CODEF

Tratar exigéncias e encaminhar novamente para a CIS.

1.9

CODEF

15 dias

A CODEF analisa o processo:

1 - Andlise dos documentos, conferéncia da relacdo direta

ou indireta do incentivo;

2- Solicitar assinatura da DGP e DQDP no documento
criado para dar andamento ao processo (Despacho

Padrao existente no fluxo).

Incentivo negado?

Sim: A CIS serd informada da decisdo e o Passo 1.11

devera ser executado.

N&do: Ha exigéncia?

-com exigéncias: encaminhar para adequacao
(COGP/CODEF — Atividade 1.10 e CIS — Atividade 1.11);
-sem exigéncias: confecciona portaria e solicita a
assinatura da PRODIN, sem a tramitacdo do processo,
somente assinatura.
Utilizar Despacho padrdo existente no fluxo e coletar a
assinatura da DQDP e da DGP.

1.10

COGP

As exigéncias serdo tratadas e o processo devolvido a
CODEF.

CIS

As exigéncias serdo tratadas e o processo devolvido a
CODEF.

CODEF

Encaminhar para o setor de exercicio do servidor, que

deverd se manifestar no processo através de despacho.

Servidor(a)

O servidor deve tomar ciéncia de decisdo, se manifestando

através de despacho.

1.14

CODEF

Receber manifestagdo do servidor e encaminhar para
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arquivamento.

CODEF

3 dias

A portaria serd confeccionada e sera solicitada a assinatura

1.15 do Pro-Reitor (PRODIN), sem a tramitacdo do processo,
somente assinatura.
Secretaria da o o ) .
1.16 bGP Digitalizar portaria e incluir no processo eletronico.
117 COCAM Sera feito o cadastro dos dados do incentivo no sistema
' (Siape/SIGRH).
COPAG Serd feita andlise do contracheque do servidor e todos os
pagamentos atrasados dentro do ano serdo efetuados,
1.18 caso seja necessario efetuar pagamento de exercicios
anteriores, devera ser aberto processo. A COPAG abrird o
processo de exercicios anteriores, se for o caso.
119 DAAF O processo sera arquivado no SIG e o servidor que é

interessado recebe e-mail com as atualizagdes.

Duvidas sobre os procedimentos: dqdp@ifrj.edu.br ; dgp@ifrj.edu.br

Rio de Janeiro, 15 de dezembro de 2020
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