Orientagées - Pagamento de Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso (GECC) - Aplicagao pratica para atender
demandas do CEDUC

Obsenvar o prazo de
Prazo: 5 dias antecedéncia indicado

Gteis do inicio no procedimento
Documentos das atividades e
ven ) listados no B
procedimento 0 K
8. Enwiar o processo 12 Executar a
eletrdnico & CBA/DAP atividade

1. Consultar na CBA a relacio de
senidores que receberam GECC
no ano e 35 horas trabalhadas

Memorando
eletrénico

2. Instruir o processa
eletronico 8 DPO

19.Solicitar cancelamento de
saldo de empenho 3 DCF/PRAD,
caso howver, e encaminhar a

CCP/DAP

13. Encaminhar o
processo eletrdnico
& CEA/DAP para
pagamento

SOLICITANTE

Documentos
sree ) listadosno
procedimento

DPO/PRAD

4. Emitir autorizaggo do 5. Encaminhar o processo
3.4l ¥ H 5
o recurso eletronico a DCF/PRAD

J

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE GECC PARA SERVIDOR QUE EXECUTOU ATV IDADES NA UNFEI

a
F
5 Ea:e'::r';:m':::;: 7. Erwiar processo
H P eletronico ao solictante
eletranico
15. Atualizar o controle
9. Analisara conformidade 10, Emitir despacho 11. Encaminar o processo 14, Conferir ntemo de horas pagas Jusligid o2 17. Realizar pagamento
do processo (CBA/DAP) (Diretora) eletranico a0 soliciane documentagdo (CBA/DAP) a cada servidor N - (CCP/DAR)
¢ pagamento Diretora)
(CBA/DAP}

H

18.Manter o processo letrorio

Informando que o solicitante pararecebimento de comprovanss

Verificar prazo de = 20.Encerrar o processo
pode executar a athidade mrr\np:mp‘v;io & de compensag3o o hors — frar o pr
procedimenta (CCPIDAR)

errraas

Declaracio de
execucio de
atividades

Fonte: Fluxograma elaborado pela PRGP/UNIFEI (link:https.://prgp.unifei.edu.br/servicos/gecc/gecc-atividades-na-unifei/)



Abertura de processo de pagamento de GECC pela secretaria do CEDUC
Servidor responsavel do CEDUC pelo atendimento desta demanda: Luciano Marques Machado Paiva
Ramal: 3629 1876

e-mail: secretaria.ceduc@unifei.edu.br copiando para luciano.paiva@unifei.edu.br

1° passo: O Coordenador devera encaminhar a secretaria do CEDUC a lista dos servidores que deverao participar da atividade,
através do preenchimento de planilha fornecida por e-mail pela secretaria do CEDUC, para que seja consultado junto a
DAP/PRGP a relacao de servidores que ja receberam GECC no ano com as respectivas horas trabalhadas.

Em seguida, o Coordenador devera encaminhar os detalhes do evento a secretaria do CEDUC, através do preenchimento das
planilhas que serao disponibilizadas pela secretaria, para que seja cadastrado processo no SIPAC solicitando alocagao de
recursos para pagamento da GECC. Segue abaixo um checklist das informagdes necessarias que deverédo ser encaminhadas:

Nome do Evento
Detalhes do evento:
o Unidade responsavel pela demanda do evento
o Servidor responsavel pela demanda do evento
Local(is) no qual o evento sera realizado, com enderego completo
Lista de todas as atividades passiveis de GECC que o evento devera conter, com o detalhamento do local, periodo
de realizacdo, previsao de carga horaria, quantidade de servidores que serdo contratados, formagao académica
necessaria para realizar a atividade, % percentual incidente sobre o maior vencimento basico da administracéo
publica federal para ser calculado para cada hora da atividade (consultar ANEXO).
e Lista com nome completo, CPF ou matricula dos servidores que serdo contratados e qual o 6rgao de exercicio eles
atuam
Dados bancarios dos servidores que porventura venham a ser pagos por meio de ordem bancaria
Documentos digitalizados de cada servidor contratado previstos na Instru¢cdo Normativa SGP/MGI n° 33/2023

As planilhas preenchidas e os documentos digitalizados poderao ser enviados aos e-mails de contato da secretaria e do
servidor do CEDUC responsavel pelo atendimento. Orientamos que tudo seja encaminhado inicialmente com uma


mailto:secretaria.ceduc@unifei.edu.br

antecedéncia minima de 30 dias antes do inicio do evento, considerando o tempo de tramite do processo e eventuais
atrasos/contratempos que possam ocorrer.

Apos envio do processo no SIPAC para a DPO/PRAD, alocagéo dos recursos e emissao do empenho, devemos aguardar
autorizagao da execucao das atividades que sera emitida pela DAP/PRGP. Apés autorizagcao da DAP/PRGP, serdo inseridas
todas as informagdes do evento no novo sistema de pagamentos de GECC (gratificacao.sigepe.gov.br).

Durante a execucgao das atividades deveréao ser preenchidas as fichas de frequéncia (modelo disponibilizado pela PRGP) para
controle de atividades dos servidores envolvidos. Apds execucao das atividades, devera ser encaminhado a secretaria relatério
dos servidores contendo nome e matricula SIAPE, com as atividades e quantidade de horas efetivamente realizadas e com os
valores devidos, através do preenchimento da planilha (disponibilizada pela PRGP).

Devera ser enviado também ficha de frequéncia ou presenca assinada pelo servidor que executou a atividade e pelo
Coordenador. Informar se as atividades foram realizadas dentro e/ou fora do horario de expediente. Caso tenham sido
executadas dentro do horario de expediente devera ser assinado Termo de Compromisso de Compensacgao de Horas e essas
horas deverao ser compensadas dentro do periodo de 1 ano. Estes documentos serdao analisados pela CBA/DAP para
autorizagao do pagamento de GECC.

Apods todos os pagamentos executados a secretaria do CEDUC devera realizar o cancelamento do saldo do empenho, caso
houver necessidade, e finalizar o processo no SIPAC.

Observacgdo: quando for necessario pagamento de GECC para servidor de outra instituicdo, sera necessario consultar a

instituicdo, antes de instruir o processo, sobre o total de horas de execugdo que geraram pagamento no ano em curso e a
liberagdo do servidor para realizar atividade de GECC na UNIFEI.

A seguir, as tabelas que irdo auxiliar o coordenador no momento em que estiver reunindo as informagdes necessarias:



ANEXO |

TABELAS DE PERCENTUAIS DA GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO
OU CONCURSOC POR HORA TRABALHADA, INCIDENTES SOBRE O MAIOR
VENCIMENTO BASICO DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

a) Instrutoria em curso de formacg3o, ou instrutoria em cursos de desenvaolvimento
ou de treinamento para servidores, regularmente instituide no ambito da
administragac publica federal.

ATIVIDADE FERCENTUAIS POR HORA
TRABALHADA,

1. Instrutoria em curso de formagao de 0,55
carreiras
2. Instrutoria em curso de 0,55
desenvolvimanto e aperfeicoamento
3. Instrutoria em curso de treinamento 0,36
4. Tutoria em curso a distancia 0,36
5. Instrutoria em curso gerencial | 0,55
. Instrutoria em curso de pos- 0,55
graduacao
7. Orientagac de monografia 0,55
8. Instrutoria em curso de educacao de 0,18
jovens & adultos
9. Coordenacao tecnica & pedagogica 0,36
10. Elaboracao de material didatico 0,36
11. Elaboracéo de material multimidia 0,65
para curso a distdncia
12, Atividade de conferencista e de 0,55
palestrante em evento de capacitagdo

c) Logistica de preparagao e de realizacao de curso, concurso plblico ou exame

vestibular, ou similar.

ATIVIDADE FPERCENTUAIS POR HORA
TRABALHADA
1. Plangjamento 0,30
2. Coordenacgao 0,30
3. Supervisao 0,22
4. Execucao 0,18

d) Aplicagao, fiscalizagdo ou supervisao de provas de exame vestibular ou similar,

ou de concurso publico,

ATIVIDADE PERCEMNTUAIS POR HORA
TRABALHADA
1. Aplicacao 0,11
2. Fiscalizagao 0,15
3. Supervisao 0,30

ANEXO I

QUANTITATIVO MAXIMO DE HORAS POR ATIVIDADE PARA FINS DO
CALCULO DA GRATIFICACAD POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

ATIVIDADE

HORAS

b) Banca examinadora ou de comissao para exames orais, analise curricular,
correcao de provas discursivas, elaboragdo de guesties de provas ou para
julgamento de recursos intentados por candidatos.

1. Elaboracio de questao de
prova:

1.1 Questao objetiva

1.2 Questao discursiva

1.3 Questao de prova pratica

1.4 Enunciado de redagdo

2,0 horas por questao
1,5 hora por questao
2,0 horas por questio
2,0 horas por tema

2. Comeao de questao discursiva

10 minutos por guestao

3. Julgamento de recurso (analise,

redacio de resposta e protocolo
via correios)

1 hora por recurso

4. Analise critica ou linguistica de
questao

30 minutos por guestao

ATIVIDADE PERCENTUAIS POR HORA

TRABALHADA
1. Exame oral 028
2. Analise curricular 0,20
3. Corregao de prova discursiva 0,30
4. Elaboracao de guestao de prova 0,30
5. Julgamento de recurso 0,30
6. Prova pratica 0,25
7. Analise critica de questao de prova 0,30
8. Julgamento de concurso de 0,30
monografia

5. Correcdo de redacio (Mesmo
percentual maximo da corregao
de prova discursiva)

15 minutos por redacao




