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GLOSSARIO DE TERMOS

CDH - Coordenacdo de Desenvolvimento Humano
CGP - Coordenagéo de Gestdo de Pessoas

CONSUNI - Conselho Universitario

GECC - Gratificagdo de Encargos de Curso e Concurso
IFES - Instituigdes Federais de Ensino Superior

NOF - Nucleo de Orgamento e Financgas

PO - Procedimento Operacional

PRODEP - Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas
SGAF - Setor de Gestdo Administrativa e Financeira
SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira
SIAPE - Sistema Integrado de Administracao de Pessoal
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
UFBA - Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO

Instruir o processo de pagamento de GECC ao servidor publico federal, pela prestacdo de servigcos
passiveis de GECC, conforme artigo 1°da Resolugdo 08/2013 CONSUNI.

DOMENTOS DE REFERENCIA

Lein® 8.112/90 - Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundages publicas federais;

Decreto 6.114/07 - Regulamenta o pagamento da Gratificagdo por Encargode Curso ou Concurso de
que trata o art. 76-A daLein®8.112de 11 de dezembro de 1990;

Resolugdo N° 08/2013 CONSUNI - Regulamenta os critérios de concessdo, no ambito da UFBA, da
Gratificacéo por Encargo de Curso ou Concurso e da outras providéncias;

Portaria MEC n° 1.084/2008 — Institui os percentuais maximos da Gratificacdo por Encargo de Curso
ou Concurso por hora trabalhada, no ambito das Instituicdes Federais de Ensino, incidentes sobre o

maior vencimento basico da Administracdo Publica Federal;

RESPONSABILIDADES

» NUCAP: Coordenar o programa/atividade/evento de capacitacdo, desenvolvidas pela CDH/PRODEP,
incluindo todas as etapas de composigdo do processo e tratativas com o servidor beneficiado para
pagamento da GECC.
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> Unidade/Org&o: Coordenar o programa/atividade/evento, incluindo todas as etapas de composigdo do
processo e tratativas com o servidor beneficiado para pagamento da GECC.

> Servidor(a) Beneficiado: Exercer a atividade passivel com o pagamento de GECC e fornecer todo(a)s
documentos e informacdes necessarias para o pagamento da GECC.

» SGAF: Analisar a viabilidade e legalidade do pagamento da GECC, segundo os normativos vigentes,
autorizando-o e efetuando o langamento em SIAPE

» Chefe do SGAF: Concedero pagamento da GECC.

» Coordenador(a) da CDH: Tomar ciéncia do efetivo pagamento da GECC, homologando-o,
verificando a previsdo do pagamento no Plano Anual de Capacitacao e na Solicitacdo de Crédito
previamente autorizada por este, quando as atividades forem relativas a capacitacdo de servidores.

» Pro-Reitor(a) de Desenvolvimento de Pessoas: Tomar ciéncia do efetivo pagamento da GECC,
homologando o efetivo langcamento no SIAPE.

> NOF: Empenhar recursos orgamentarios encaminhados pelas Unidades/Orgaos para este fim e efetuar
0s registros e acertos or¢camentarios quanto ao empenho realizado.

» NDI: Arquivar os processos de pagamentos da GECC.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Unidade/Orgdo responsavel pela atividade/evento solicita 8 PROPLAN (12.01.05), via SIPAC,
repasse de credito orcamentario para a CGP (12.01.50.04) para realizacdo da atividade/evento
passivel de pagamento de GECC

No caso das atividades de capacitacdo, desenvolvidas pela CDH/PRODEP (12.01.50.03) através do
NUCAP, essa solicitagdo sera feita pelo SGAF/PRODEP.

2. NOF(12.01.50.04.01) solicita empenho do valor do crédito repassado a CGP para a realizacdo da
atividade/evento passivel de pagamento de GECC, informando o numero do empenho SIAFI para a
Unidade/Orgao responsavel pela atividade/evento

No caso das atividades de capacitacdo, desenvolvidas pela CDH/PRODEP através do NUCAP, essa
solicitagdo sera feita pelo SGAF/PRODEP.

3. Unidade/Orgéo abre documento no SIPAC utilizando template “Formulério de Autorizagio e Termo
de Responsabilidade — GECC” parao servidor beneficiado

O formulario devera conter:

a) A identificacdo do servidor;
b) Os dadosda atividade/evento;
c) A atividade a ser desempenhada com a identificacdo do periodo/data da atividade e sua respectiva
carga horaria;
d) A indicacao se a carga horaria sera prestada dentro ou fora da jornada de trabalho,com o compromisso
de compensarashoras prestadas dentro da jornadade trabalho, se for o caso;

3.1.Colocar como assinantes do documento o servidor beneficiado, sua chefiaimediata e diretor da
Unidade/Orgio em que esteja em exercicio
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Obs.: No caso das atividades de capacitacéo, desenvolvidas pela CDH/PRODEP através do NUCAP, o
formuldrio deverd estar em conformidade com as solicitagdes de crédito enviadas anteriormente
(PO/PRODEP/CDH/NUCAP/02).

O servidor beneficiado ndo devera estar em gozo de férias e/ou afastamentos, sendo necessario que a
Unidade/Orgéo realize a conferéncia antesda execugéo da atividade.

O documento preenchido sera utilizado na composicdo de processo de pagamento de GECC (etapa 6
deste procedimento).

4. Unidade/Orgdo solicita a servidor beneficiado documento comprobatério da auséncia de
férias/afastamento, emitido pelo SIGAC, no periodo em que este prestara a atividade passivel de
pagamento de GECC

No caso das atividades de capacita¢do, desenvolvidas pela CDH/PRODEP através do NUCAP, e, caso o
servidor beneficiado seja da propria UFBA, esse documento podera ser substituido pela consulta de
ocorréncias de férias/afastamento emitido no SIGRH.

O documento preenchido sera utilizado na composicdo de processo de pagamento de GECC (etapa 6
deste procedimento).

5. Unidade/Orgéo, ap6s a execucio da atividade passivel de pagamento de GECC, abre no SIPAC,
documento utilizando o template “Relatdrio de Execugéo de Atividades para pagamento de GECC”

O formuldrio deverd estar em conformidade com o “Formulario de Autorizacdo e Termo de
Responsabilidade— GECC” (item 3 deste procedimento), constando:

a) A identificacdo do servidor;

b) Os dadosda atividade/evento;

c) A atividade desempenhada com a identificacdo do periodo/data da atividade e sua respectiva carga
horéaria;

d) A indicacdo se a carga horaria foi prestada dentro ou fora da jornada de trabalho;

e) A descricdo de qual a atividade prestada para cada dia (de acordo com o Anexo | e 11 da Resolugédo
08/2013 CONSUNI), a data, numero de horas, valor da hora, o total em reais daquela atividade, bem
como se aquela atividade foiprestada dentro ou fora da jornada de trabalho.

5.1. Indicar como assinantes do documento o servidor beneficiado e o coordenador responsavel pela
atividade/evento.

O documento preenchido sera utilizado na composi¢do de processo de pagamento de GECC (etapa 6
deste procedimento).

6. Unidade/Orgéo abre processo parapagamento de GECC no SIPAC

O processo para pagamento de GECC devera ser aberto por cada Programa/Atividade/Evento, contendo
0s seguintes documentos:

Assunto do processo: 024.129 — Outras Gratificacdes e Assunto detalhado: Gratificacdo por Encargo de
Curso e Concurso — GECC

Interessados: Servidor(es) Beneficiado(s) com a Gratifica¢do por Encargo de Curso e Concurso - GECC

. Forma de o .
Ordem dos documentos Tipo Natureza T Conferéncia Assinante
a) Oficio Inicial de Abertura Formuldrio | Ostensivo Escreverno Servidor do
de Processo SIPAC setor
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Da atividade de capacitagdo contendo nome da atividade, tipo da atividade, carga horaria total, publico

alvo, objetivos, vagas, periodo de realiza¢

4o, programa.

Projeto do Curso Formulario | Ostensivo Escreverno | Servidor do
b) SIPAC setor
Proposta do curso de capacitacdo
Autorizacdo de Solicitagédo - : Anexar Coordenador
de Crédito Formulario | Ostensivo Doc.digitalizado da CDH
c)
Da atividade de capacitacdo contendo servidores beneficiados, atividade prestada, periodo, carga
horaria, chefe imediato, dirigente da Unidade/Orgao.
Formulario de Autorizagdo
e Planejamento de . . Escrever no Servidor do
~ Formulario | Ostensivo SIPAC- | -
d) Compensacdo de Horas— carrecar modelo setor
GECC g
Dos servidores prestadoresda atividade/evento
Comprovacao de auséncia Doc. Ostensivo Anexar Copia Servidor do
e) de afastamentoseférias | Comprobatorio Doc.digitalizado simples setor
Emitido pelo SIGRH e/ou SIGAC
Documentacéo Doc. Ostensivo Anexar Copia Servidor do
comprobatdria da titulagdo A Comprobatério Doc.digitalizado simples setor
f
) Documentagdo comprobatdria da titulagao reconhecida do servidor beneficiado,conforme Ane xo 11 da
Resolucdo 08/2013 CONSUNI, se for atividade em que haja diferenciacdo de valorda GECC paracada
titulacdo
Relatério Final do Curso Formulario | Ostensivo A_n(_axa_r ----- Servidor do
9) Doc.digitalizado setor
Da atividade de capacitacdo
Relatério de Execucédo de Doc. Ostensivo E;(irsxg . Servidor do
h) Atividades Comprobatério y setor
carregar modelo
Dos servidores prestadores da atividade/evento
Despachoinformativo — Despacho Ostensivo Escreverno Servidor do
i) namero de empenho P SIPAC setor
Numero do Empenho SIAFI da atividade/evento que foiexecutada
Despac_ho eletronico  de . Escrever no Servidor do
encaminhamento ao Despacho Ostensivo |  — a~ | -
SIPAC setor

i) SGAF/PRODEP

Indicarem folha de informacéo, quaisqueresclarecimentos, justificativase observacdes que sejam

necessariaspara a instru¢do do processo e

da liquidag&o da despesa

7. SGAF/PRODEP (12.01.50.03.01) analisa o preenchimento dos documentos dositens 3,4 e 5 (deste
procedimento) observando o cumprimento dos requisitos de admissibilidade do pagamento da

GECC, quais sejam:

v Verificacdo da correta composicdo do processo de acordo com item 6 desse procedimento;

v’ Previsdo da atividade desempenhadae verificacdo da pertinéncia conforme normativos vigentes;
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v’ Previsdo da atividade no Plano Anual de Capacitacéo, se for o caso;
v Limite de 120horas méaximasanuais por servidor, podendo ser prorrogada excepcionalmente porigual
periodo;
v’ Correto preenchimento e assinatura dos formularios:

a) Ficha de Autorizacao e Planejamento de Compensacdo de Horas— GECC;

b) Relatério de Execucéo de Atividade — GECC;
v' Auséncia de afastamentos, licencas ou férias do servidor no periodo em que o servidor estava
executando a atividade;
v Titulacdo Reconhecida do servidor e adequacgdo do preenchimento e do valor da GECC, conforme
Anexo Il da Resolugdo 08/2013 CONSUNI UFBA,;
v' Adequacao doscritérios objetivos quanto a quantidade de horaspagas ao servidor;

8. SGAF/PRODEP verificase o saldo orcamentario do empenho SIAFI comporta os valores totais do
lancamento dos pagamentos de GECC para aquela atividade.

9. Chefe do SGAF/PRODEP concede o pagamento de GECC via despacho no SIPAC

10. SGAF/PRODEP efetua os lancamentos da GECC no SIAPE, registra os lancamentos efetuados no
SIAPE na planilha de controle (intranet) do empenho e remete processo paraa CDH, se as atividades
forem relacionadas a capacitagdo sob a responsabilidade do NUCAP, e a PRODEP para ciéncia e
homologagéo.

11. Coordenagdo da CDH toma ciéncia e homologa o pagamento da GECC viadespacho no SIPAC, se
as atividades forem relacionadas a capacitacao sob a responsabilidade do NUCAP e encaminha via
despacho para PRODEP;

12. Pré-Reitoria da PRODEP (12.01.50) toma ciéncia e homologa o pagamento da GECC, viadespacho
no SIPAC, e encaminha para 0 NOF (12.01.50.04.01).
13. NOF efetua os registros e acertos orcamentarios e devolve processo parao SGAF/PRODEP.

13.1. Notifica CCF/PROAD (12.01.46)sobre langamentos efetuadosa serem descontados na notade empenho
referente

14. SGAF/PRODEP registra a devolucéo do processo, pelo NOF, em planilha de controle (intranet) de
compensacio de carga horéria; notifica, via despacho, a Unidade/Orgéo a necessidade de inclusio do
Formulario de Comprovagéo de Compensacao de Carga Horaria— GECC e encaminha processo a
Unidade/Orgao parainclusdo do formulério no processo.

15. Unidade/Orgao solicita, ao servidor beneficiado, Formulario de Comprovacio de Compensacéo de
Carga Horaria— GECC, acrescenta ao processo e encaminha ao SGAF/PRODEP.

15.1. Colocar como assinantes do documento o servidor beneficiado, sua chefiaimediata e diretor
da Unidade/Orgdo em que estejaem exercicio.

O documento preenchido sera utilizado na composi¢do de processo de pagamento de GECC.

16. SGAF/PRODEP registra a comprovacdo da compensacdo da carga horaria em planilha de
controle (intranet) de compensacdo de carga horéaria e encaminha para NDI (12.01.01.03)

17. NDl arquiva 0 processo

Fim do Processo
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