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Fluxo Simplificado do Sistema

2. Cadastrar Atividade(s):

- Cadastrar Local(is)

- Cadastrar Responsavel pelo Pagamento
1. Cadastrar Evento: - Cadastrar a(s) atividade(s), optando pelo percentual incidente sobre o maior vencimento basico ou por prego fixo

. ) - Cancelar atividades. Cancelamento em lote.
-Vincular Unidade demandante do Evento é . . .

) ] . - Vincular servidor(es) a(s) atividade(s)
-Vincular servidor responsavel pela demanda . . . . L . .
- Verificar situagdo funcional (regime juridico) do servidor a ser vinculado

- Verificar saldo de horas de GECC de servidor a ser vinculado
- Verificar informagdes sobre férias e afastamentos de servidor a ser vinculado
- Anexar documentos do(s) servidor(es)

v

3. Informar a Execugdo:
- Solicitar pagamento(s) individual ou em lote 4. Acompanhar Pagamento em Folha de

- Obrigatoriedade de informar a nota de crédito e a Pagamento: Acompanhar o Dashboard

programacao financeira nos caso de > - Verificar status de pagamento .
descentralizagdo de crédito * Pesquisar Eventos
4. Acompanhar e Informar Pagamento: Consultar Pagamentos

Funcionalidades que podem ser
utilizadas a qualquer momento

- Possibilidade de pagamento de mais de 20
servidores simultaneamente por meio de planilha - Quando realizado via Ordem Bancéria Consultar Saldo de Horas de GECC

Gerenciar Excedente de Horas de
GECC

B Funcionalidades disponiveis a partir de 20/06/2024



GECC

Gratificac@o por Encargo
de Curso ou Concurso

Perfis de Usuarios

» Perfis disponiveis e suas atividades
Fluxo simplificado e suas funcionalidades
« Cadastro de Perfis no sistema



Perfis disponiveis para o Sistema da GECC

ﬂ

Perfil Gestor de
Pessoas

m

Responsdvel pela gestdo
do(s) eventos de GECC no
orgdo/entidade executora
da GECC que ird contratar
os servidores para a
realizagdao de atividades
passiveis de pagamento de
GECC

Cadastrar um evento no qual sera(do) realizada(s) atividade(s) passivel(eis) de pagamento da
GECC

Cadastrar o(s) local(is) de realizagdo do evento

Cadastrar a(s) atividade(s) passivel(is) de pagamento de GECC do evento cadastrado

Vincular servidor(es) a cada atividade(s) cadastrada(s) de forma automatica (vinculagdo com o
SIAPE) com anexacgdo de documentos e vincular servidor ndo SIAPE (Externo) com cadastramento
das informacgdes

Consultar periodo de férias e afastamentos do servidor

Consultar a compensacdo de horas de GECC realizadas em horario de expediente

Fazer o calculo das horas de atividades de GECC que serdo realizadas e o valor da gratificacdo com
base nos percentuais de cada atividade previstos em Decreto

Cadastrar o responsavel pelo pagamento de GECC

Realizar o informe de execucdo atividade(s) através da “Solicitacdo de Pagamento” pelo sistema
(disparo automatico de e-mail com o Relatério de Execucgdo)

Visualizar dashboard com informacg&es sobre os eventos de GECC de seu érgdo/entidade
Consultar horas anuais de atividade de GECC realizada por um servidor

Solicitar acréscimo de horas anuais (+ de 120 horas)

Concluir Evento

Perfil Gestor de
Pagamento

Responsavel pelo
pagamento, seja do
Orgdo/entidade executor da
GECC, seja o 6rgao
/entidade de exercicio da
GECC

Visualizar dashboard com informacg&es sobre os eventos de GECC de seu érgdo/entidade
Consultar Pagamentos

Receber e-mail com a informacdo de que foi solicitado pagamento de atividade de GECC (se for o
e-mail cadastrado)

Descentralizar o crédito do pagamento quando o servidor que receberd a GECC estiver em
exercicio em outro 6rgao que nao o executor (FORA do SISTEMA)

Realizar o pagamento por Ordem Bancaria (FORA DO SISTEMA)

Entrar no sistema e informar que foi pago (SOMENTE PARA CASOS DE ORDEM BANCARIA)

IMPORTANTE: O mesmo servidor pode ter mais de um perfil. Para isso, basta solicitar ao cadastrador parcial.




Cadastro de Perfis

Como fago para obter meu acesso ao Sistema?

Por meio do Gestor de acesso setorial (cadastrador parcial) do drgdo/entidade, servidor da Unidade de Gestdo de
Pessoas. Cada drgao e entidade da APF possui pelo menos um Gestor de acesso setorial. Procure a Unidade de
Gestao de Pessoas de sua instituicao para saber o procedimento interno de solicitacao de perfil.

Sou o cadastrador parcial do meu drgiao/entidade. Como faco para fornecer acesso ao Sistema GECC para
servidores do meu 6rgdo/entidade?

Para utilizacdo do moédulo é necessario que os usuarios responsaveis pelas informacdes da Gratificacdo por
Encargo de Curso ou Concurso - GECC, possuam habilitacdes no AUTORIZA conforme orientagdes abaixo:

Quadro Resumo Habilita¢oes

Nivel de Acesso Perfil Permissao
Orgdo Gestor de Pessoas GRA_GESTOR_PESSOAS
Orgdo Gestor de Pagamentos GRA_GESTOR_PAGAMENTQOS




GECC

Gratificac&o por Encargo
de Curso ou Concurso

Acessando o Sistema

* 0 Acesso
- Pagina inicial
Menu Principal e suas funcionalidades



Acessando o Sistema da GECC

govb:

Uma conta gov.br

garante a identificagdo

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

© Alto Contraste

Identifique-se no gov.br com:

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Numero do CPF

1. Acesse o seguinte endereco:

https://gratificacao.sigepe.gov.br/

|pigite seu CPF

Qutras opgoes de identificagéo:

Login com seu banco EXmE—I—"

Login com QR code
Seu certificado digital

Seu certificado digital em nuvem

2. O acesso deve ser realizado com
Certificado Digital.

3. Ao entrar no sistema, verifique se vocé
esta na pagina de seu orgdo/entidade.



Pagina Inicial do Sistema da GECC

+ASigepe

L

Dashboard

Gratificacao

Dashboard

Sistema de Gestao de Pessoas

Ola, Meu!

FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM PUBLICA

B Eventos em andamento @

15

W Horas GECC realizadas (RS) @

R$ 3.169,80

Eventos GECC

Total de eventos encontrados: 26

Agoes Nome

Teste homologacao Andrea

Edital n® 122 de 2023 - Processo seletivo de candidatas(os) para o MBA em Gestéo Publica EaD

W Pagamentos em atraso @

6

& Horas GECC a realizar (RS) @

R$ 11.805,95

Eventos por situacao

‘ ‘ B Cancelado

B Conciuido por Cancelamento
I Iniciado
B Suspenso

Concluido

Tipo Periodo Unidade Situacao
Curso 07/02/2024 até 29/02/2024 COAPC Iniciado
Concurso 30/01/2024 ate 19/02/2024 CRES Iniciado

® 8

203 Orgao ENAP

Sua sessdo expira em 58:24

Ao entrar no Sistema vocé
serd direcionado
automaticamente para a
area de Dashboard que
contém:

* Eventos em andamento:
Eventos que estao em
andamento e ndo foram
cancelados ou
suspensos.

* Pagamentos em atraso:
Pendéncias de
pagamentos em atraso.

* Horas GECC realizadas
(RS): total em RS de
horas GECC realizadas.

* Horas GECC a realizar
(RS): total em RS de
Horas GECC a realizar
(Programadas).

* Eventos de GECC por
situacao

* Lista de Eventos de
GECC: listado pela ordem
de cadastro/alteracdo
mais recente



Menu Principal do Sistema da GECC

No canto superior esquerdo do Sistema, vocé ird encontrar o Menu Principal do Sistema GECC
(Menu sanduiche) com as seguintes funcionalidades:

S igepe Sisterna de Gestao de Pessoas X

Dashboard: Dashboard com as informacgdes gerais dos eventos de GECC do meu
orgdo/entidade.
* Pesquisar eventos GECC: Pagina para pesquisa dos eventos GECC do meu érgdo/entidade.

£ Gratificacéo

B Dashboard

* Manter evento GECC: Pagina que possibilita cadastrar um novo evento GECC.

* Consultar pagamento GECC: Pagina para consultar pagamento e informar pagamentos nos
B Pesquisar eventos GECC e de e Senedie.

* Saldo de horas GECC do Servidor: Pagina para consulta de horas de GECC anuais de um
B Manter evento GECC servidor.

* Gerenciar excedente de horas GECC: Pagina para consulta de horas de GECC anuais de um
B Gl s GEOD servidor e possibilidade de solicitacdo de excedente de horas anuais (+ de 120 horas anuais)
B 5Saldo de horas GECC do Servidor
B Gerenciar excedente de horas GECC

Central de Mensagens B3

Manuais B



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Cadastrando um Evento

- 0 que vou precisar

« Iniciando o Cadastro

« Cadastrando uma Unidade e um Servidor Responsavel
« Buscando uma Unidade e um Servidor Responsavel

* Pesquisando Eventos



Cadastrando um Evento

Antes de iniciar o cadastro de Evento, verifique na Check-list abaixo se vocé tem todas as informagoes de que

vai precisar:
v" Nome do Evento
v" Detalhes do Evento:

ANERN

ANEANERN

Unidade responsavel pela demanda do Evento

Servidor responsavel pela demanda do Evento
Local(is) no qual o Evento serd realizado, com endereco completo
Lista de todas as atividades passiveis de GECC que o Evento contera, com o detalhamento do local, periodo
de realizacao, carga horaria, quantidade de servidores que serdao contratados, formacao académica
necessaria para realizar a atividade, % percentual incidente sobre o maior vencimento basico da
administracao publica federal para ser calculado para cada hora da atividade.
Lista com nome completo, CPF ou matricula dos servidores que serdo contratados e qual o 6rgao de
exercicio eles atuam
Nome e e-mail completo do Responsavel pelo Pagamento de cada servidor que realizara atividade de GECC
Dados bancarios dos servidores que por ventura venham a ser pagos por meio de ordem bancdria
Documentos digitalizados de cada servidor contratado previstos na Instru¢do Normativa SGP/MGI n?
33/2023



Cadastrando um Evento

Toda vez que vocé for contratar um servidor para realizar uma atividade passivel de pagamento de GECC, antes de
cadastrar a atividade a ser contratada, vocé deve cadastrar o “Evento” ao qual esta atividade sera vinculada.

Exemplo:

Vou disponibilizar para meu érgdo/entidade um Curso de Excel e precisarei contratar 2 instrutores para
ministrar aulas e 1 instrutor para elaborar material diddtico: vou entrar no sistema e fazer o cadastro do
evento “Curso de Excel” no qual, posteriormente, vincularei as atividades de INSTRUTORIA e ELABORACAO DE

MATERIAL DIDATICO.

1. Ao acessar o sistema, localize abaixo do Dashboard, a lista de Eventos GECC.

2. Cligue em “Cadastrar”.

Eventos GECC

Acoes Nome

Concurso de Analista Legislativo para ENAP
Concurso MGl 2025

Curso de PowerBI

Tipo

Curso

Concurso

Curso

Periodo

05/10/2023 ate 10/11/2023

06/11/2023 ate 29/03/2024

13/11/2023 ate 17/11/2023

Unidade

CRENDI

COPED

CGOF

Situacao

Iniciado

Iniciado

Em elaboracéo



Cadastrando um Evento

Cadastrar evento GECC
1. Cadastre os dados do Evento
- N ) Dados do evento

OBSERVACAO: Todos os campos sdo de preenchimento
obrigatdrio, exceto os campos "Link" e "Observacoes".

. . . Tipo de evento
2. Para cadastrar as informacdes da Unidade Demandante B (Vo
do Evento e o Responsavel pelo Evento, clique em Descrigio

Q, Buscar unidade

Q. Buscar servidor )

Maxima de caracteres /1000

O Sistema fard a busca automatica da unidade dentro do Periodo
seu orgdo/entidade e do servidor responsdvel pela | = e &
demanda com base nas informacgées do SIAPE. Lk Opciral

‘ M4

Observacges (Opcional):

Informagoes do demandante

Unidade demandante:

Nenhuma unidade selecionada Q Buscar unidade

Responsavel:

Nenhum responsavel selecionado Q. Buscar servidor

y:
Maximo de caracteres /4000




Buscar unidade organizacional X

No campo “Buscar unidade

organizacional” o sistema fara a Informe parte do nome da unidade!

busca pelo nome parcial, pela —

g g ’ Unidade . o~ .
S|g|a ou ainda pe|o numero da TERee ts-:."'r".faGu."-.'d[.'d:' desejada Ex Coordenagdo

unidade do Demandante.

E em “Buscar servidor” o sistema
permite a busca pelo CPF, nome

. , ] o . ]
parCIal e matncula do SerV|d0r uscar servidor
responsavel pela demanda e o e o e e o o et b
Orgao:
Mome ‘ ‘

CPE ‘ 000.GO0 000-00 Matricula: | ‘

(o) 2D

Apods o preenchimento dos campos obrigatoérios, clique

em Salvar.
Cancelar



Pesquisando Eventos

Sigepe sistema de Gestao de Pessoas 3 Vocé também pode pesquisar um Evento: acessar o canto superior esquerdo da
tela do sistema GECC, clicar em Pesquisar eventos GECC. Vocé tera acesso a lista

§  Deteie de Eventos GECC, e buscar pelos filtros Nome, tipo, situacdo, periodo, unidade

B Dashboard demandante.
B Pesquisar eventos GECC ;
» Pesquisar eventos GECC

B Manterevento GECC
Nome do evento:

B Consultar pagamentos GECC Vocé pode fazer d pesquisa escrevendo parte do nome do evente ‘

suliar pad = 5 95

Tipo de evento: Situacao:

B Saldo de horas GECC do Servidor Selecione um tipo de evento . ‘ Selecione uma situagdo i ‘
Unidade demandante: Petioda:

B Gerenciar excedente de horas GECC Nenhuma unidade selecionada Q' Buscar unidade ‘ &

tr. '1-" S3 ns H i
Central de Mensagens B

Manuais B

Total de eventos encontrados: 17

AcBes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao

Curso de Redacao Oficial Curso 21/11/2023 até 22/11/2023 COPED Concluido

Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 ate 17/11/2023 CGOF Iniciado



GECC

Cratificagcdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Cadastrando Atividades

- Cadastrando Atividades

« Cadastrando Local(is) de Atividades

- Cadastrando Responsavel pelo Pagamento de Atividades

* Fluxo de Pagamento da GECC

« Inserindo as Atividades: detalhamento, % de pagamento ou preco fixo e
formacao exigida

« Operacoes de cancelamento de Atividades



Cadastrando Atividades

Depois de cadastrar um Evento, vocé podera cadastrar as atividades relacionadas a ele.
1. Localize o evento na tela inicial, ao acessar o sistema, ou através da funcionalidade Pesquisar Evento GECC

(descrita no slide 15).
2. Na telainicial, clicar no Evento em que deseja cadastrar as atividade(s).

Eventos GECC

Acoes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao
H Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 ate 10/11/2023 CRENDI Iniciado
H Concurso MGl 2025 Concurso 06/11/2023 até 29/03/2024 COPED Iniciado

Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 ate 17/11/2023 CGOF Em elaboracéo




Cadastrando Atividades

Ap0ds clicar no Evento vocé sera direcionado a tela do Evento com seu detalhamento

Evento: Curso de PowerBI I robax, || v

1. Para fazer o cadastro da(s)
Atividade(s) siga 0 menu superior

2. Primeiro cadastre o local(ais)

Informacdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico Exclur 2 /169 o
 —— em que serd(ao) realizada(s) a(s)
Dados do evento atividade(s).

e R ——— 3. Depois cadastre o

rgac FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA

relbomidin Responsavel(eis) pelo Pagamento

o e 4. Em seguida a(s) Atividade(s)

Tipo de evento: Curso

N . A seguir mostraremos o

o e rerrocameda detalhamento de cada aba desse

enodo 1371172023 ate 17/11/2023

Link: Menu.

Cbservacdes:

IMPORTANTE: Aqui, vocé
também pode Alterar ou Excluir
um Evento.

Obs.: Vocé somente conseguira
excluir ou alterar um Evento cuja
data de inicio ainda ndo tenha

Nome do responsavel _ .
ocorrido.

Email do responsavel NAQINFORMADO2ENACGINFORMADO NAG XX

Informacées do demandante

Unidade demandante: CGOF - COORDENACAQO-GERAL DE ORCAMENTC FINANCAS
Matricula do responsavel: 0451181

CPF do responsavel:

Telefone do responsavel gO05G-0500



Cadastrando Atividades - Locais

Locais: espacos onde acontecerdo a(s) atividade(s).

Evento: Curso de PowerBl

Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Locais de evento

Descricdo Endereco Localidade

Enap Esplanada dos Ministérios, bloco C Brasilia, DF

Cadastrar local do evento

1. Para iniciar o cadastro dos locais
de realizacao do evento sera
necessario clicar na sessao
"Locais".

2. Apos clicar em "Locais", vocé
entrard na pagina ao lado.

3. Cligue em "Cadastrar" para fazer

o cadastro do(s) local(is).

4. Faca o cadastro do local;

“ ® 5. Cliqgue em “Salvar” os dados

preenchidos na tela.

Acbes

l

B Vocé podera cadastrar quantos
locais forem necessarios.

MNome ‘

Endereco: ‘

| IMPORTANTE: Para Alterar ou

Localidade

Excluir um local, cligue no botao de

Cancelar

Acoes, localizado ao lado do campo

m Localidade.




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

O Responsavel pelo Pagamento é essencial para o fluxo do novo sistema da GECC.
Pelo sistema, vocé tera duas oportunidades para cadastrar o(s) responsavel(eis) pelo pagamento:

1.Apds o cadastro do Evento

Apos o cadastro do Evento, na aba "Responsavel Pagamento" vocé pode fazer um pré-cadastro de todos os responsaveis
pelo pagamento das atividades que ira incluir no Evento.

Para isso, vocé deve levantar os dados dos servidores que irao realizar as atividades, a forma de pagamento de cada um
deles (Folha de Pagamento, Ordem Bancaria ou Nao Remunerado) e os dados do responsavel pelo pagamento para cada
um dos casos previstos (Ver pagina a seguir), lembrando que é possivel cadastrar um setor (ex.: Setor de Pagamento) e o
e-mail institucional do setor ao invés de uma pessoa.

2.Ap0ds o cadastro de uma atividade, ao vincular um servidor que ira realizar a atividade

Depois que vocé cadastrou uma atividade, ao vincular um servidor que realizara essa atividade, vocé pode incluir como
Responsavel pelo Pagamento um servidor ou setor previamente cadastrado na etapa anterior ou cadastrar um novo.
Para isso, vocé deve levantar os dados dos servidores que irao realizar as atividades, a forma de pagamento de cada

um deles (Folha de Pagamento, Ordem Bancaria ou Nao Remunerado) e os dados do responsavel pelo pagamento para
cada um dos caso previstos (Ver pagina a seguir), lembrando que é possivel cadastrar um setor (ex.: Setor de Pagamento)
e o e-mail institucional do setor ao invés de uma pessoa.



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

Quem ou qual setor devo cadastrar como Responsavel pelo Pagamento?

E muito importante lembrar que a pessoa ou o setor que for cadastrado como Responsavel pelo Pagamento é aquela
gue recebera o e-mail com o aviso de que atividade(s) de GECC foi realizada(s) juntamente com o Relatério de Execucgao.

Temos 3 modalidades de pagamento conforme previsto no Decreto 11.069 de 2022 e na IN 33 de 2023:

1. Quando o servidor a ser pago esta em exercicio no mesmo 6rgao que esta executando a atividade de GECC

Neste caso, vocé deve cadastrar como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do drgao de exercicio do
servidor, que no caso, € o mesmo 6rgao que esta executando a atividade de GECC. Assim, ao informar a execug¢ao da
atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel pelo pagamento recebera o e-mail com o Relatério de
Execucao e a informacao de que o pagamento da gratificacao ja foi para a folha de pagamento do préprio 6rgao.

Fluxo

Operagoes feitas no novo
Sistema da GECC

Ao vincular o
servidor na
atividade de GECC,
deve ser cadastrado
como responsavel

pelo pagamento o

servidor ou o setor

do 6rgdo executor
da GECC

A atividade a ser
paga foi realizada

O ¢6rgao executor da
GECCinforma a
execugao no
Sistema por meio
da funcionalidade
Solicitar Pagamento

O pagamento é
automaticamente
lancado na Folha de
Pagamento do
drgdo executor da
GECCque éo
mesmo orgao de
exercicio do
servidor que ira
receber a
gratificacdo

O Sistema altera
automaticamente o
status da atividade

e do pagamento



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

2. Quando o servidor a ser pago esta em exercicio em drgao diferente do que esta executando a atividade de GECC
Neste caso, vocé deve cadastrar como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do drgao de exercicio do
servidor. Assim, ao informar a execucao da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel pelo
pagamento no orgao de exercicio do servidor recebera o e-mail com o Relatério de Execucao e a informacao de que o
pagamento da gratificac3o ja foi para a folha de pagamento do préprio 6rgdo. Mas ATENCAO, neste caso, antes de
informar a execuc¢ao da atividade no Sistema da GECC, o orgao executor da atividade de GECC devera realizar todos os
procedimentos de descentralizacdao de crédito, empenho etc por FORA do SISTEMA como era feito habitualmente no

SIAPENET.

Ao vincular o
servidor na
atividade de GECC,
deve ser
cadastrado como
responsavel pelo
pagamento o
servidor ou o setor
do érgdo de
exercicio do
servidor que
executara a
atividade de GECC

Fluxo

Operagdes feitas no novo
Sistema da GECC

A atividade a ser

paga foi realizada

Operacgoes feitas FORA do
novo Sistema da GECC

O d6rgao executor
da GECCrealiza a
descentralizagao
de crédito para o

orgdo de exercicio
do servidor que
realizou a
atividade

O 6rgao executor
da GECCinforma a
execugao no
Sistema por meio
da funcionalidade
Solicitar
Pagamento

O pagamento é
automaticamente
lancado na Folha
de Pagamento do
6rgdo exercicio do

servidor que ird

receber a
gratificacdo, que é
diferente do érgdo
de execucgado da
GECC

O Sistema altera
automaticamente
o status da
atividade e do
pagamento




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

3. Quando o servidor sera pago por Ordem Bancaria
Neste caso, vocé deve cadastrar como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do drgao que esta executando
a atividade de GECC. Assim, ao informar a execucao da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel
pelo pagamento recebera o e-mail com o Relatério de Execucao e a informacao de que o pagamento da gratificacao por
meio de ordem bancdria ja pode ser realizado. Mas ATENCAO, neste caso, o responsavel pelo pagamento fard o
pagamento via ordem bancaria e todos os procedimentos relacionados a esse pagamento por FORA do SISTEMA como
habitualmente. Apds o pagamento, o responsavel pelo pagamento entrar no Sistema da GECC e informa MANUALMENTE

gue o pagamento foi realizado.

Ao vincular o
servidor na atividade
de GECC, deve ser
cadastrado como
responsavel pelo

Fluxo

A atividade a ser

ST @ paga foi realizada

servidor ou o setor
do 6érgao executor da
GECC

Operagdes feitas no novo

Sistema da GECC novo Sistema da GECC

Operacgoes feitas FORA do

O drgao executor da
GECC informa a
execugao no Sistema
por meio da
funcionalidade
Solicitar Pagamento

O responsavel pelo
pagamento do drgao
executor efetua o
pagamento da GECC
via ordem bancdria

O responsavel pelo
pagamento do drgao
executor da GECC
verifica se o
pagamento foi
efetuado

O responsavel pelo
pagamento do
6rgdo executor

informa no novo
Sistema que o
pagamento foi
realizado



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

Evento: Curso de Bl

Informacdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Responsavel Pagamento

Nome C}rg&o E-mail

Jodo Jose Santos AFE - Agéncia Espacial Brasileira s@ash govbr

Cadastrar responsavel pelo pagamento

Telefane

(61 6363-6363

1. Para iniciar o cadastro do responsavel de

pagamento sera necessario clicar na sessao
"Responsdvel de pagamento". Serd possivel
cadastrar quantos responsaveis pelo
pagamento forem necessdrios.

2. Clique no bot3o "Cadastrar" para inserir os
dados cadastrais do(s) responsave(is) pelo(s)
Ages pagamento.

% A8 3. Apds o preenchimento dos dados cadastrais

clicar no botao Salvar.

IMPORTANTE:
% Vocé pode fazer o cadastro do Responsavel pelo
Pagamento de forma nominal (pelo nome do
servidor) ou de forma institucional (pelo nome

QOrgao: [

b de uma unidade, por exemplo "Setor de

Nome: ‘

Pagamento”). E pode cadastrar o e-mail

funcional do servidor responsavel ou o e-mail

Email ‘

institucional da area responsavel.

Telefone: lopcional) l

Cancelar

Vocé pode Alterar ou Excluir um responsavel(is)

m no menu Acgodes.




Cadastrando Atividades — Atividades

EVRGES: Shrtids Fowep! 1. Para cadastrar as atividades que serdo
realizadas dentro de um Evento, na aba
Atividades, sera permitido cadastrar
Atividade guantas atividades forem necessarias.

2. Clique no botao "Cadastrar" para fazer o
cadastro de uma atividade.

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico

Acdes  Tipa Detathamento Formacao Per.cr:‘ntual Vagas RSN Situacac
Apticado Custo
Elaborar material Em
21 Elaboracgo de material multimidia para curso a distancia Especializacao 0.45% i R% 1228.66 _
didatico elaboracao

11 Instrutoria em curso de formagde de carreiras. instrutoria em curse de desenvolvimento e

instrutoria de curso Em

Bperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em curso de pos-graduacacs e _ Especializacao ,458% 1 R% 122360 25
z % 2 5 — S de excel diumo elaboracao
atividade de conferencista e de palestrante em evento de capacitacdo
toria em curso de formacao de carreiras. instrutoria em curso de desenvolvimento e . L
N s = . instrutoria de curso 1. - Em
amento. instrutoria em curso gerenciat. instrutoria em curso de pos-gradt Especializacao T45% : R% 0.00 _
de excelvespetino elaboracao

de conferencista & de palestrante em evento de capacitacdo
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3. Preencha os campos relacionados a Atividade GECC que sera desenvolvida.

IMPORTANTE:

Figue atento ao campo de Formacdo exigida. Ele contera os percentuais maximos previstos no Decreto n2 11.069/2022 para fins de consulta, bem como o valor

"em reais" previamente calculado.

Em seguida, vocé poderd escolher qual forma de célculo deseja aplicar para a atividade: se por "Percentual aplicado" ou por "Valor fixo". Lembre-se que seu 6rgdo/entidade precisa
editar ato normativo com os percentuais maximos aplicaveis ao seu érgdo. Para cadastrar o campo "Percentual aplicado" ou "Valor fixo" basta digitar o valor desejado.

Em seguida, coloque a quantidade de servidores que irdo realizar essa atividade em "Quantidade de vagas". Vocé pode colocar até 9.999 vagas por atividade.

4. Clique em "Salvar".

Cadastrar atividade GECC

Evento: Evento Para Teste De Homologacdo Junho 2024

Tipo/Subtipo de atividade GECC.

| 2.2. Elaboracao de material didatico e |

Detalhamento:

| Elaberacao de Apostila |

Formacdo exigida

| Especializagao - Percentual maximo: 0,9% - Valor maximo: R$ 267,85 L2 |

Forma de célculo
@ Percentual aplicado Valor fixe

Percentual Aplicado:

I 0.01 ‘ % |

Quantidade de vagas:

I 9.999 |

Forma de calculo:

@ Percentual aplicado

Cancelar

Percentual Aplicado:

Valor fixo

0,01

Forma de calculo:

Percentual aplicado

@ Valorfixo

Valor do pagamento por hora:

‘ RS 001
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Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades
Atividade
Acoes  Tipo Detalhamento

Fiscalizacao

22 Elaboracdo de material didatico

11. Instrutoria em curso de formagao de carreiras, instrutoria em curso de
desenvolvimento e aperfeicoamento, instrutoria em curso gerencial. instrutoria
em curso de pos-graduacio e atividade de conferencista e de palestrante em
evento de capacitacao

11 Instrutoria em curso de formacgéc de carreiras. instrutoria em curso de
desenvolvimento e aperfeicoamento, instrutoria em curso gerencial, instrutoria
em curso de pos-graduacao e atividade de conferencista e de palestrante em
evento de capacitacao

bgtren

Elaboracéo de
Apostila

Elaboracéo de
guestdo de prova

Elaboracdo de
questdo de prova

Historico

Formagac

Qualquer
formacéc

Especializagio

Graduacao

Graduacao

Forma de
calculo de
pagamento

Percentual
aplicado

Valor fixo

Valor fixo

Valor fixo

Situacao

Cancelado

Em
elaboracao

Em
elaboracao

Previséo de
Valor Vagas it
0.10% 2 R$ 357.12
R$ 150,00 9999 R$ 0.00
R$ 27380 1 R$ 000
RS 0,01 1 R$ 0.00

Em
elaboracéo

Apods salvar, vocé serd
direcionado para a janela

que contém todas as atividade
do seu Evento. Perceba

gue atividades cadastradas co
m a opg¢ao "Percentual
aplicado" aparecerdao com ess
a opcao, e as atividades
cadastradas com a

opgao "Valor fixo"

aparecerao com essa 0pgao.

Na coluna "Previsao de
custo" aparecera a previsao
de quanto serd gasto com o
valor R$0,00. A medida que
vocé for vinculando os
servidores que realizarao as
atividades, o sistema fara

o cdlculo automaticamente.
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Os cancelamentos podem ser realizados no Sistema quando um Evento foi iniciado mas NAO finalizado e cuja(s) as
Atividade(s) foram cadastrada(s), iniciada(s) mas NAO finalizadas.
A seguir, veremos como fazer os cancelamentos.

Servidor(es) cadastrados

Al gue iniciaram atividade

Situagdes de Evento iniciado mas NAO cadastrada(s), iniciada(s)

e NAO finalizadas mas que ainda NAO

finalizaram atividade

cancelamento finalizado
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Ha duas formas de fazer o

Atividade: Elaborar Material Didatico cancelamento: individualmente
Evento: Curso De Libras OU em |Ote.
Informagoes Vincular Servidor Historico ..
Individualmente
Vincular Servidor 1.Em “Vincular Servidor”,
escolha o servidor que deseja
Total de servidores vinculades: 2 fazer (0] Cancelamento e Va, até
o 2 ”
Acbes Nome CPF Matricula t')rgéo de Exercicio Situacdo Periodo (;z::tgoréria Detalhar Agoes . ~ o )
2.Selecione a op¢ao “Cancelar
Alterar I Iniciada 18/06/2024 ate 24/06/2024 4 Q 3Apa recerd atelaa SegUir
Sopiar _ MGI Autorizada 24/06/2024 ate 24/06/2024 4H Q

Solicitar pagamento
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Cancelar atividade vinculada

Justificativa do cancelamento

Dados da atividade vinculada

Atividade: Elaborar material didatico

|Am‘.es de cancelar a atividade vinculada, registre a carga horaria realizada;

Carga horaria prevista: £

Tipo servidor: Siaps

Periodo: 19/06/2024 ate 24,/06/2024

Carga horaria realizada: O

Carga horaria da solicitacdo:

Nota de Credito: @

Maximo de caracteres /1000

Valor da SOEC1E(_:BOZ L& R 6]

Programacac Financeira: a

Incluir observacio

4. Vocé devera informar a justificativa do
cancelamento

5. Em seguida, devera informar a carga horaria
gue ja foi realizada e que devera ser paga

6. Caso haja carga horaria a ser paga e haja a
necessidade de descentralizagdo de crédito,
preencha os campos Nota de Crédtio e
Programacao Financeira (ver slide 52)

7. Caso desejar, vocé podera cadastrar outras
informacdes que julgar pertinentes em “incluir
observacgoes”.

8. Clique em “Confirmar cancelamento”

IMPORTANTE:

-Ao confirmar o cancelamento duas operacdes
serao realizadas simultaneamente: a carga
horaria prevista mas NAO realizada serd
cancelada; e a carga horaria realizada sera
automaticamente enviada para a folha de
pagamento do 6rgao de exercicio do servidor.

-Caso nao tenha sido realizada nehuma carga
horaria, vocé devera cadastrar com “0” (zero).
Essa acdo ndo gerara pagamento.
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Evento: Curso De Libras Agbes Em lote

1.Em “Atividades”, escolha a
Atividade que deseja fazer o
Atividade cancelamento e va até “A¢des”
2.Selecione a opc¢ao “Cancelar”
3.Aparecera a tela a seguir.

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Total de atividades: 2

Forma de calculo Previsao de
Acd T Detatha it F a Valo Wi Sits &

coes ipo etathamento ormacac  ——, alor agas o ituacao
11 Instrutoria em curso de formacao de carreiras. instrutoria em curso de
d Iviment rFei to. instrutori ial, instrutori E

seEnve . o= ap? g . R B er.n curs&_) i Aula de libras Graduacdo  Valor fixo RS 10000 3 RS 40:0.00 m =
curso de pos-graduacio e atividade de conferencista e de palestrante em evento de elaboracac
capacitacdo
: : = o Elaborar material = <o
Alterar aterial multimidia para curso a distancia didatico Graduacdo  Valor fixo R510000 5 R$ 800.00 Iniciado

Solicitar pagamento

Suspender o
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tancelar atividade: Elaborar material didatico 4. Vocé devera informar a justificativa do
cancelamento
Dados da atividade 5. Em seguida, deverd informar a carga horaria
Tipo/Subtipe:2. Desenho instrucional - 21 Situacao: Iniciado Formacdo exigida: Graduacdo Periodo: 15/06/2024 ate 24/06/2024 que jé fOI reallzada e que deve ré Ser paga pa ra
Elaboracio de matenal multimidia para curso a . .
dstanci cada servidor listado
Forma de calculo de pagamento: Valor fixo Valor fixo: RS 10000 Carga horaria: 20 Previsao de custo: R 1600.00 6. Ca SO h aja Ca rga h o ra’ ria a Se r paga a

necessidade de descentralizacao de crédito,
preencha os campos Nota de Crédtio e
Programacdo Financeira (ver slide 52)

7. Caso desejar, vocé poderd cadastrar outras
informagdes que julgar pertinentes em “incluir

Més/ano folha: 06/2024  Situagao: Aberta
I Justificativa do cancelamento I

S observacoes”
Antes de cancela a atividade, registre a carga hordria pendente de pagamento das atividades virculadas abaixo, se necessdio 8. Cliqgue em “Confirmar cancelamento”
Total de pendéncias de pagamento: 4
cervidor CangrZ 3\:{:@ Ca:;ir;:;aana ::Eia rlc;':rla da Vator T o IMPORTANTE:
e — B -Ao confirmar o cancelamento duas operagdes
> e ‘ J | o000 4 serdo realizadas simultaneamente: a carga
Nota de credito @ horéria prevista mas NAO realizada sera
> ::“O”“‘i$ : of[ ] Rs000 LM " | &5 cancelada; e a carga hordria realizada serd
x 123450/2 \ automaticamente enviada para a folha de
m—- pagamento do érgdo de exercicio do servidor.
, e I 4 J— \ pps | oz ) . _
v (R S "’ s | -Caso ndo tenha sido realizada nenhuma carga
— hordria para algum dos servidores listados,
> T"L”_ s o| | R5 0,00 a o vocé deverd cadastrar com “0” (zero). Essa

acao nao gerara pagamento.

Cancelar atividade
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Evento: Curso De Libras

Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades

Atividade

Total de atividades: 2

Acoes  Tipo

11 Instrutoria em curso de formacio de carreiras. instrutoria em curso de
desenvelvimento e aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em
curso de pos-graduacio e atividade de conferencista e de palestrante em evento de
capacitacdo

Alterar aterial multimidia para curso a distancia
Solicitar pagamento

Suspender

Cancelar

Historico

Detalhamento

Aula de libras

Elaborar material
didatico

Formacao

Graduagio

Graduacio

Forma de calculo

Valor
de pagamento
Valor fixo RS 100.00
Valor fixo RS 100,00

Vagas

Previsao de
Custo

RS 400.00

R% 800,00

Situagao

Em
elaboracac

Iniciado

Caso a Atividade a ser cancelada
tenha mais de 20 servidores
vinculados, vocé podera fazer o
cancelamento utilizando planilha
de excel. Veja como proceder:

1.Em “Atividades”, escolha a
Atividade que deseja fazer o
cancelamento e va até “Ac¢des”
2.Selecione a opgao “Cancelar”
3.Aparecera a tela a seguir.



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Atencdo!
Esta atividade possui mais do que 20 pendéncias de pagamento. Para esses casos, orientamos que execute os passos abaixo:

Passo 1: Faga o download da planilha pré-preenchida.

Baixar planiltha

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

Envio de documento (Formato: Microsoft Excel 2007, extensao XLSX Tamanho maximo: SMEB)

XL selecione o arquivo

Passo 3: Aguarde a validacao do arquive.

Submeta a planitha preenchida e aguarde a validacio

4. Aparecerd a seguinte mensagem: “Esta atividade
possui mais do que 20 pendéncias de pagamento. Para
esses casos, orientamos que execute os passos abaixo”.
5. Siga 0 passo a passo

IMPORTANTE:

-Ao confirmar o cancelamento duas operagdes serao
realizadas simultaneamente: a carga hordria prevista
mas NAO realizada serd cancelada; e a carga horaria

realizada sera automaticamente enviada para a folha
de pagamento do 6érgado de exercicio do servidor.

-Caso nao tenha sido realizada nehuma carga horaria
para algum dos servidores listados, vocé deverd
cadastrar com “0” (zero). Essa acao nao gerara
pagamento.



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Ao baixar a planilha, esta vira pré-preenchida com as colunas ID, Atividade, Matricula, Nome, Orgao, Tipo de Pagamento e Descentralizagdo de Recurso.

As colunas Carga Horaria Solicitada, Nota de Crédito e Programagdo Financeira sdo de preenchimento obrigatdrio, exceto para os casos em que ja vier preenchida com a informagao "N&o
se aplica".

A coluna Observacgao é de preenchimento opcional.

As colunas Validado e Falha virdo em branco e este procedimento estd correto nesta etapa do procedimento.

IMPORTANTE:
Fique atento ao correto formato de preenchimento da Nota de Crédito e da Programagao Financeira conforme:
Nota de Crédito: Programacao Financeira:
2024NC123456 123456/2024PF123456
Ano, letras NC maiusculas, 6 digitos 6 digitos, barra /, ano, letras PF maiusculas, 6 digitos
ID IAtividade Matricula Nome Orgao fipo de Descentralizagdo de Recurso Car.g? Horaria No’ta.de P.rogran?a;ao Observagdo \Validado Falha
Pagamento Solicitada Crédito Financeira
5563 |Aula de redagdo IANA MGl Folha Sim
x . = = N3o se ~ .
5572 |Aula de redagdo lAna Maria IAEB N3o Remunerada [Nao [ N3o se aplica
5552 |Aula de redagdo IANDREA MARIA MGl Folha Sim
5569 |Aula de redagdo IANTONIO MGl Folha Sim
5561 |Aula de redagdo ICAMILA MGl Folha Sim
5562 |Aula de redacdo ICAMILLA MGl Folha Sim
5553 |Aula de redagdo ICAROLINA MGl Folha Sim
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2 g;f:z::!dade possui mais do que 20 pendencias de pagamento. Para esses casos. orientamos que execute os passes abaixo: 6- Sa Ive O a rq u ivo CO m a p I a n i I h a
devidamente preenchida
Passo 1. Faca o download da planilha pré-preenchida. 7 SU b meta 0Oa rq u iVO

8. Aguarde a validagao

Caso haja algum erro no preenchimento da
planilha, o sistema podera:

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

Envio de documento {Formato: Microsoft Excel 2007 extensao XLSX Tamanho maximo: 5SMB}

L Selecione o arquivo

-retornar com a planilha contendo o
detalhamento dos erros; ou

Passo 3: Aguarde a validagao do arquivo.

Submeta a planitha preenchida e aguarde a validacéo _apenas indicar na mensagem que houve um

o B ~—_ erro no preenchimento.

Foram encentrados alguns problemas de validacao do arquivo. Faca o download do arquivo abaixo com os erros, Corrija-os e volte para o Passo 2,

Proceda com as corregBes e submeta novamente
a planilha.
Passo 3: Aguarde a validacao do arquivo.
Submeta a planitha preenchida e aguarde a validagéo Caso a planilha esteja Correta’ aparecera’
Errot a mensagem de sucesso!

© Nais)linhals) 4" a carga horaria solicitada para pagamento excede a carga horaria pendente para atividade. Corrija valores e submeta novamente a planilha.
Falha ao validar a planilha.

Passo 3: Aguarde a validacéo do arquivo.

Sucesso!
As solicitacoes de pagamento foram processadas com sucesso. Vocé pode salr desta pagina



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Vinculando Servidor(es) as Atividades

« Acessando pagina

« Cadastrando as informacdes do servidor e da chefia

* Buscando as informacdes do Servidor

» Verificando as informacoes de regime juridico, horas de GECC, férias e afastamentos
- Cadastrando informacoes de pagamento

« Cadastrando Servidor Externo

* Anexando documentos

* Funcionalidade “Copiar”
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Evento: Concurso Mec 2024

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico
Atividade

Acoes Tipo Detalhamento Formacao Percentual Aplicado Vagas Previsao de Custo Situacdo
Aplicacio Aplicador de prova Ceub Qualquer formacéo 0.22% 10 R50.00 Em elaboracéo
Aplicacao Aplicador de prova UnB Qualquer formacdo 0.22% 10 RS 0.00 Em elaboracdo
Coordenacéo Coordenacdo de elaboracéo de prova Qualquer formacao 0.33% 1 R$393240 Iniciado
Elaboracao de questoes de provas Elaboracdo de guestdo de prova Mestrado 0.50% 2 RS 0.00 Em elaboracado
Fiscalizagéo Fiscal de prova Qualquer formagao 0.26% 2 R$123936 Concluido

Atividade: Ministrar Cursos

Evento: Curso De Power Bi

Vincular Servidor

Informacgdes

Informacodes da atividade

Historico

Apds o cadastro da(s) atividade(s)
sera necessario vincular o(s)
servidor(s) que executara(ao) a(s)
atividade(s).

1. Selecione a Atividade que
deseja vincular servidor(es)

2. Apos, cligue no botao "Vincular
Servidor" e na sequencia no
botao "Cadastrar", conforme
demonstrado na tela ao lado.

IMPORTANTE: Para vincular
servidor, vocé devera preencher 4
tipos de informagoes: Informacgoes
da atividade, Informagoes do
servidor, Informagoes da chefia e
Informagdes do Pagamento. A
seguir sera feito o detalhamento
desse preenchimento.
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Cadastrar atividade vinculada

Evento: Curso D= B

Atividade: Curso De Excel

Informacdes da atividade

Perinda
22/11/2023 -] | e I 2471072023 1}
Atencdo O perfodo deve esfar entre 2271072023 & 3071142022
Carga horana
E |
Modalidade
Presencial xoow
Local
Mome do local Ministerra da Gestao € da Inovagao em Senvicos Publicos Q. Buscar local
Endereco Esplanada dos Ministerios, bloco C, sala 900

(] Apagar local
Localidade Brasitia, OF

1. Cadastre todas as informacdes da atividade a
ser realizada pelo servidor.

IMPORTANTE:
Somente sera permitido cadastrar atividades
dentro do periodo do evento.

Quando na modalidade presencial é obrigatorio
informar o local.
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[mrormacses do servidor 1 1. Agora vocé vai cadastrar as informacdes do servidor e de
sua chefia.
Tipo de sersdaor . . . . . (1
- —— 2. Para vincular o servidor, primeiro selecione em “Tipo de
P servidor” o botdao SIAPE ou Externo. Servidor externo é
Q. Buscar servidor N i
e —— N aquele que nao tem matricula no SIAPE. Exemplo:
SEeCHOnE WM Serfvidor para exibiF SU&s IRT0Nmacies .
R servidores de outros poderes.
3. Sevocé selecionou SIAPE, clique em & guscar servidor
cor Matriculs: 4. Abrirda uma tela na qual vocé podera vincular o servidor. E
obrigatério informar o 6rgao e mais algum dos demais
Orgaa de exercicio campos para efetuar a busca: nome, matricula ou CPF.
5. Vocé podera buscar o servidor e clicar em "Selecionar".
TR 6. O SIAPE buscard o servidor automaticamente e ja
e ————— preenchera as informag¢des necessarias, inclusive de sua
. chefia.
Email
IMPORTANTE:
Telsfone Talafone slfchativo: Iopeianal O Siape trara a escolaridade do servidor cadastrada no Siape,

mas vocé pode atualizar a formag¢ao académica, pois em
alguns caso o percentual de pagamento de GECC ird variar
conforme a escolaridade do servidor contratado.

A atualizagao da formagao académica do servidor no Sistema
GECC NAO atualiza o Siape automaticamente.
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Informacoes do servidor

Tipo de servidor:

Siape @ Extenc ®

Q, Buscar servidor

Nome:
| Maria Jose I
CPF. Matricula:

Orgéo de exercicio; /

. S x ]
Formacéo académica: / _
‘ Pos-Doutorado / O ‘
Email /

‘ andrea.rampani@gestao.gov.br /

Telefone: elefone alternativo: (opcional)

‘ (61) 9999-9999

( Informacoes do servidor >

1. Apds vincular um servidor, aparecerda a funcionalidade
“Informacdes do servidor”.
2. Ao clicar nessa funcionalidade serd possivel visualizar a
seguintes informacgdes do servidor:
) Saldo de horas GECC no exercicio
II) Registro da frequéncia do servidor e suas
compensa¢des no modulo de Frequéncia do
SOUGOV
[lI) Afastamentos impeditivos para pagamento de
GECC
IV)  Férias homologadas

3. Verifique as informacdes e faca ajustes caso necessario.

IMPORTANTE:

A funcionalidade “Informagoes do servidor” auxilia na contratagao
de um servidor para realizar atividade(s) de GECC. Caso, no
periodo de realizagdo da(s) atividade(s), o servidor estiver em
férias ou em algum afastamento que seja impeditivo de realizagao
da GECC, proceda os ajustes necessarios.

O sistema consulta o0 mdédulo de afastamento no ato do cadastro
da atividade. Qualquer afastamento de servidor posterior ao
cadastro nao sera atualizado no sistema em tempo real, sendo
responsabilidade da gestao do evento verificar se o servidor
eventualmente foi afastado da atividade e ndo pode comparecer.
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Informacdes do servidor

Salde de horas GECC no exercicio 2024

Total de horas realizadasz @

Total de horas a realizar @

Total horas excedentes autorizadas para ¢ ¢rgac @

Saldo de horas dispeoniveis para o orgao @

Registrado no sistema de Frequéncia

Total de minutos GECC realizados homologados

Total de minutos GECC realizados nao homologados

Total de minutos GECC ja compensados homologados

Total de minutos GECC ja compensados nao homologados

Total de minutos GECC pendentes de compensagac

1

100

X

Informacgdes do servidor

1)

)

Saldo de horas GECC no
exercicio
Registro da frequéncia do
servidor e suas compensacoes
no modulo de Frequéncia do
SOUGOV
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Afastamentos impeditivos para pagamento de GEEC

Descricac Periodo
Nenhum afastamento registrado Informacﬁes do servidor
3. Afastamentos impeditivos para
pagamento de GECC
Férias homologadas / 4. Férias homologadas
Periodo

Naao ha ferias registradas.
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IMPORTANTE:

Caso o servidor buscado esteja em regime juridico
gue possa impedir sua contratagao para realizar
atividade passivel de GECC, ao Salvar, o Sistema
apresentara critica.

Atencéao!

Caso nao haja impeditivo, clique em confirmar.

O servidor apresenta regime juridico REGIME JURIDICO UNICC e

situacac funcional NOMEADC CARGO COMIS. Deseja prosseguir? - .
Somente poderdao receber a GECC servidores
publicos federais civis regidos pela Lei n2

8.112/1990.

Em caso de duvida, consulte os normativos e o FAQ
da pagina da GECC no Portal do Servidor:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas/pndp/gratificacao-
por-encargo-de-curso-ou-concurso-gecc




Atividades — Vincular Servidor

Ordem Bancaria Nao Remunerada

Responsavel pelo pagamento:

Nenhum responsavel selecicnado

Pesquisar responsavel pelo pagamento

Exibindo responsaveis do mesmo orgao do servidor -

Nome Orgao E-mail

Nenhum resultado encontrado.

Informacdes de pagamento
TiPO de pagamento;
@ rolha

Q. Buscar responsavel

X

Telefone

Cancelar

=

Cancelar | Gravarrascunho ) Salvar

1. Para as informacdes de pagamento selecione se
este se realizara por meio da: FOLHA, ORDEM
BANCARIA ou se a atividade é NAO
REMUNERADA

IMPORTANTE:

Caso o servidor vinculado seja um servidor Externo,
automaticamente, sé sera possivel cadastrar como
meio de pagamento as op¢gdes ORDEM BANCARIA
ou atividade NAO REMUNERDA.

As informagOes cadastradas podem ser gravadas
como Rascunho ou Salvas. Para Salvar é obrigatdrio
o preenchimento de todas as informagoes,
diferentemente do Rascunho.
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f des d id o 0 . .
ormaghes dosencer 1. Para vincular Servidor Externo, selecione em “Tipo de
Tipo de senddar . ” ~

S e servidor” o botao Externo.

Y rr——— 2. Apods apertar a opgao Externo, abrira o formulario
i:"l:"l::c-resfedela:s que néo possuem matricula Siape. Exemplo senvddores do Legislabivo e Judiciaric pa ra preenChimentO manual.
— | r”“' ‘ IMPORTANTE: Lembre-se de cadastrar as informagdes de

pagamento, inclusive da chefia imediata.

Crgdo de exercicio:

|F°'_”_”f°é°f"‘_d?'_‘“a 7] O cadastro de um servidor externo no Sistema fica salvo.
Caso voceé precise Vincular esse servidor em outro

|' | Evento/Atividade, basta pesquisar em "Buscar Servidor".

Telefone Telefone alternativo: lopcionaly

As informacgoes cadastradas podem ser gravadas como
Rascunho ou Salvas. Para Salvar é obrigatdrio o

N preenchimento de todas as informacgoes, diferentemente
| | do Rascunho.

Email da chefia: Telefone da chefia:

Mome do substituto

Cancelar Gravar rascunho Salvar
Email do substituto: Telefone do substitute

Informacgdes da chefia




Atividades — Vincular Servidor — Anexando documentos do Servidor

Atividade: Elaborar Material Didatico D
U Apds vincular o(s) servidor(es) a uma atividade,
i B i vocé pode anexar documentos a essa
Vincular Servidor vinculagdo como Curriculo, Diplomas (caso
tenha alterado a formacao académica dos
----- e S " . servidor) e Termos previstos nos Anexos da
a Instru¢do Normativa SGP/MGI n? 33, de 2023.
e
1. Natela “Vincular Servidor”, escolha o
Atividade vinculada servidor que vocé deseja anexar os
B — documentos.

Atividade: Coordenacao Do Concurso

2. Cligue na lupa em "Detalhar".
Informacoes Anexos Solicitagoes pagamento Histérico . .
— 3. Abrird o detalhe do servidor cadastrado.
HIHoS 4. No menu superior, clique em "Anexos".
5. Abrird a tela ao lado.
6. Cligue em "Cadastrar" e faca o upload dos
Descricio Acdes d 0 C u m e ntos .

Nenhuma informacao encontrada.

IMPORTANTE: Além dos documentos previstos
na IN SGP/MGI n¢ 33, de 2023, vocé pode
também anexar outros documentos que julgar
importantes.
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Atividade: Palestrante

Evento: Concurso Inovacao No Setor Publico

Informacées Vincular Servidor Historico

Vincular Servidor

Carga Horaria

Agoes Nome CPF Matricula ()rgée Situacao Periodo Detalhar

Prevista
Criar copia de atividade vinculada X
Alterar I ooocn 24/11/2023a06 24/11/2023 4H Q
[ — I ° ' Selecione as informagdes a serem copiadas
Nos casos em que para mesma atividade sera demandado mais de um Marcartodas  Desmarcar todas
servidor, é possivel utilizar o recurso Copiar para replicar atividade ja criada. berode

Carga horaria

1. ApOs ter cadastrado o primeiro servidor. Modalidade
2. Na pagina Vincular Servidor, observe a coluna Ac¢des e clique nos 3 Local daatividade
0 Informacoes do servidor e da chefia
pontinhos. -~ |
. 0 . o Dados bancarios do servidor
3. Clique em "Copiar". 0 de pagamento
4. Abrira a janela ao lado, onde vocé podera escolher as informagdes a serem Justficativa de tipo de pagamento
Cco p | d d das. Responsavel pelo pagamento

5. Depois clique em "Criar Cépia".

Cancelar Criar copia



GECC

Gratificac@o por Encargo
de Curso ou Concurso

Informar Execucao de Atividades

- Informado a Execuciao de Atividades e Solicitando Pagamento
- Solicitacao de Pagamento Individual
» Solicitacao de Pagamento em lote até 20 servidores e para mais de 20

servidores
« Informando a Execu¢io de Atividade na modalidade “Nao Remunerado”



Atividades — Informando a Execugao e Solicitando o Pagamento

Atividade: Elaborar Material Didatico , . o i
Apods a execucao de uma atividade é
Informagdes  Vincular Servidor  Historico possivel informar sua execug¢ao por meio da

funcionalidade “Solicitar Pagamento”.

Vincular Servidor

&
o L Vocé pode solicitar o pagamento
T _ individualmente ou em lote.
) Para pagamento individual
1. Na pagina Vincular Servidor, escolha o
servidor que vocé deseja informar a
execucao de atividade e solicitar o
Atividade vinculada pagamento.
Heumaliiseiili, — 2. Clique na lupa em "Detalhar" a
Informagses ~ Anexos  Solicitagdes pagamento  Histérico v:::o esquerda ou nos trés pontinhos {(...) a
direita.
Informagées da atividade 3. Abrira a tela de detalhe do servidor.
- nicada 4. Passe o mouse em "Acoes" e escolha a
— o1/1y/2023 st 2LAV/2023 opcao "Solicitar Pagamento".

5. Abrira a tela da proxima pagina.
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Solicitar pagamento da atividade vinculada Se o servidor a
ser pago esta em
Dados da atividade vinculada exercicio no 6rg50
Servidor: MARISTELA_ Tipo servidor: Siape executor da atividade
Atividade: Elaboracio de Apostila Periodo: 14/06/2024 ate 17/06/2024 de G ECC

Antes de solicitar o pagamento da atividade vinculada, registre a carga horaria realizada da atividade vinculada: 6. Verifique os dados

Carga horaria prevista: 4 Carga horaria realizada: O 7. Informe a Carga hordria
. N Valor da solicitagsio: RS 0.00 realizada.
Carga horaria da solicitagao: 3 Verifique T Walor

( Incluir observagao ) da SoIicitag?o
9. Em seguida,

cligue em "Solicitar Pagamento".

Informacoes do pagamento

IMPORTANTE:
As solicitagdes de pagamento
Més/ano folha: 06/2024  Situagao: Aberta  Més/ano referéncia: 06,2024 podem ser feitas apés a atividade
o ter sido iniciada (a partir da data
Dados de pagamento originais: L.
de inicio).
Tipo de pagamento Banco Agéncia Conta corrente Acoes Vocé pode solicitar paga mento
de toda a carga horaria ou de
Folha - - - = parte da carga horaria.

Solicitar Pagamento




Atividades — Informando a Execu¢ao e Solicitando o Pagamento

Se o servidor a ser pago NAO estd em
Solicitar pagamento da atividade vinculada exercicio no 6rgao executor da
atividade de GECC

Dados da atividade vinculada 6. Faga a descentraliza¢do de crédito para o

senvidor: anore Tipo servidor: Siape orgdo de exercicio do servidor antes
Atividade: Elaboracao de Apostila Periodo: 14/06/2024 ate 21/06/2024 de solicitar o pagamento FORA do
SISTEMA.

7. Verifique os dados.

8. Informe a carga horaria realizada.

Carga horaria prevista: 8 Carga horaria realizada: O 9.Em seguida, informe o numero da Nota
Valor da solicitagio: RS 0.00 de Crédito e da Programacao financeira.
10. Verifique o "Valor da solicitagdo".

‘ 11. Cliqgue em "Solicitar pagamento".

Observe atentamente as instrugao

para preenchimento da Nota de Crédito e da
Informacaes do pagamento Programacdo Financeira que deverdo

obedecer o seguinte formato:

Antes de solicitar o pagamento da atividade vinculada, registre a carga horaria realizada da atividade vinculada:

Carga horaria da solicitacao ‘

Nota de Crédito. @ Programacio Financeira: @

2024NC123456 ‘ 123456/ 2024PF 123455

Més/ folha: 06/2024  Situagéo: Abert Meés/ feréncia: 06/2024 27
és/ano folha ituacao: Aberta és/ano referéncia Nota de Crédito:

Dados de pagamento originais: 2024NC123456

Ano, letras NC maiusculas, 6 digitos
Tipe de pagamento Banco Agéncia Conta corrente Acoes
Programacao Financeira:
123456/2024PF123456

6 digitos, barra /, ano, letras PF maiusculas, 6 digitos

Solicitar Pagamento ﬂ Caso nao seja informado o n2 da Nota

de Crédito e da Programacgao Financeira,
nao sera possivel solicitar o pagamento.

Folha - - = =



Atividades — Informando a Execugao e Solicitando o Pagamento

Apos a solicitacdo de pagamento, o Responsavel pelo pagamento, devidamente cadastrado, recebera um e-mail
contendo informacdes demonstradas no Relatério de Execucao (préoxima pagina) com as orientagdes para
pagamento.

Modelo de e-mail que sera enviado ao Responsavel pelo Pagamento.

sigepe-notificacao@servidor.gov.br & & Responder %~ Responderatodos ¢~ Encaminhar & | [53
Para: I —— Qui, 13/06/2024 12:03

D Solicitagao de Pagamento de..
2 153k8

Prezado(a)s,

Vimos informar gue ofs) servidar(es) relacionado(s) em anexo, realizou(aram) a(s) atividade(s) pela(s) qual(is) devera(da) ser remunerado(s) pela
Gratificacdo por Encarge de Curso ou Concurse (GECC) regida pelo art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990, pelo Decreto n® 11.069, de 2022 e pela
Instrugdo Normativa n® 33, de 2023, conforme Relatdrio que segue em anexo com informag@es complementares.

ATENCAO:

* O Sistema da GECC envia o pagamento da gratificacdo automaticamente para a Folha de Pagamento do orgao/entidade de exercicio do(s)
servidor(es).

* Se ofs) servidor(es) estd(d0) em exercicio nesse 6rgio/entidade, vocé NAO precisa realizar nenhum outro procedimento.

+ No entanto, se o(s) servidor(es) estd(d0) em exercicio em outro érgdo/entidade realize a descentralizacdo conforme procedimento previsto
no art. 14 da IN® 33/2023.

+ Se o servidor ndo esta no SIAPE (servidor Externo), realize o pagamento via Ordem Bancaria e apos, entre no Sistema da GECC para informar
o pagamento.

Quinta-feira, 13 de junho de 2024
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D Sigepe

SISTEMA,
DE GESTAO
DE PESS0AS

Este é o Relatdrio de Execucao que
serd enviado como anexo ao

RELATORIO DE EXECUGAO DE ATIVIDADES PASSIVEIS DE PAGAMENTO DE Responsavel pelo Pagamento.
GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (GECC)

OrRGAO/ENTIDADE EXECUTOR DA cECC NG

O Relatdrio contém:
* O nome do Evento;
or ou servidores o () nome da Atividade;
Encargo de Curso ou .
Tde 2022 e pela Instruggo  » (s dados do servidor;
* O d6rgao do servidor;
FATOGERADOR ~ 4~ * A carga hordria realizada;
Curso de lingua porfuguesa { Elaborac@o de Apostila ° O valor da hora Ja’ Ca|CU|ad0 com

14/06/2024 - 21/06/2024 .
base no percentual ou no preco fixo

Pelo presente Relatorio o GGG [=conhece gue o
abaixo realizaram as seguintes atividades pelas quais dever8o ser remunerados pela Gratificaca
Concurso (GECC) regida pelo art. 76-A da Lei n® B.112, de 1990, pelo Decreto n°® 11
Normativa n® 33, de 2023.

: Mota Credito / Prog Carga Hor. |Valor hora| Valor a Ser .
= Financeira Orgao Realizada Pago (ver slide 26), e
W 2024NC125478 MGI 1| R$150] RS 150,00 e (O valor total da ser pago.
125478/2024PF 125479
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O(s) servidor(es) que executou(aram)

Prezadiofa) senvidor(=) v -
uma atividade de GECC e sera(ao)

Informamos que no sistema informatizado destinado ao acompanhamento, controle e pagamento pago(s) também recebe(m) um e-

da Gratificacdo por Encargo de Cursc ou Concurso — GECC foi solicitado © pagamento da seguinte . . ~

ivitladde ar Sair b mail com a informacgao conforme

modelo ao lado.

Nome do Evento: Concurso MEC 2024

Orgéo/Entidade executora do evento: FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA
Atividade realizada: Aplicacdo, Aplicador de prova Ceub

Periodo de realizacio: de 19/02/2024 até 20/02/2024

Carga horaria realizada: 1

Valor a receber: R§ 65,54

20/02/2024



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Evento: Concurso Mec 2024 m Para pagamento em lote

Informacgées Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico I Solicitar I

O informe de execucgao e a solicitacao de
pagamento em lote pode ser feita de 3

Dados do evento

FHNPACAG FECOLANACIONAL DEADH FUBLEA maneiras diferentes: por Evento, por grupo
‘” d%w de Atividades ou por uma Atividade
especifica.

— Por Evento

Link:

1. Entre no Dashboard e localize o Evento
ou pesquise o Evento na funcionalidade
Pesquisar Evento.

2. Cligue no Evento que deseja informar a
execucao e solicitar o pagamento.

3. No canto superior direito, clique em
“Acoes" e, em seguida, “Solicitar
pagamento".

Observacdes:



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Dados da atividade Para pagamento em lote
Tipo/Subtipo:2. Desenho instrucional - 21 Situacao: Iniciado Formacao exigida: Graduacio Periodo: 1970872024 ate 24/06/2024

Elalzoracao de matenal multimicia para curso a

distancia POI' Even tO

Forma de calculo de pagamento: Valor fxo Walor fixe: RS 100,00 Carga horaria: 20 Previsio de custor RS 160000 4 Ap arece ra’ | |Sta d e se r-VI d ores

que estao vinculados a atividades
que podem ja estar concluidas.
5. Escolha os servidores

Més/ano folha: 06/2024  Situacéo: Aberia

Total de pendéncias de pagamento: 4

Servdor LT T i Valor Descentralizagio Acoes colocando a carga horaria
g e \ ) ‘7 ey % B realizada por cada servu}jo.r.
i 6. Informe a Nota de Crédito e a
jota de credito: @ ) 0 .
‘“ - | Programacao Financeira (ver
CAROLINA SGARABOTO — B A0PdNCIE34E .
> MGl A Descentratizar 4 & ‘ ‘ REC.00 Programacao financeira. @ Q o Sllde 52)
| e 2o z0esrcizsiss | 7. Clique em “Solicitar
Nota de creciita. @ pagamento".
TATIANA NEVES DA SILVEIRA PINTOD ) Ex 2024NCIZ3456 ‘
? MG A Descertratizar 4 B ‘ ‘ REan0 Frogramagao financeia. @ Q o IMPORTANTE'
| | Em "Aces", vocé pode detalhar
B LR i o | | R$ 000 Q o cada atividade na lupa e fazer

observagoes especificas em cada
servidor por meio do campo
observacao (livro).
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Evento: Concurso Mec 2024 Para pagamento em lote

Informagdes  Locais  ResponsavelPagamento  Atividades  Historica | — Por o de Atividades
Atividade o 1. Dentro de um Evento, localize suas
Atividades.
i e e beconbthpliondo Vagms  provieBodecusto.  Smclio 2. No canto superior direito, clique em
Rt T "Acbes" e, em seguida, "solicitar
| pagamento".
o B . R o 3. Aparecera lista de servidores que estao
i VRGN, G : Kidado vinculados a atividades que podem ja
T — R estar concluidas.
s . . o o 4. Escolha os servidores colocando a carga

horaria realizada por cada servidor.
5. Cligue em "solicitar pagamento".
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Evento: Concurso Mec 2024 Para pagamento em lote
Informacdes  Locais  Responsavel Pagamento  Atividades  Histérico
§ - Por Atividade
Atlvidade 1. Dentro de um Evento, localize suas
Atividades.
Dotlanent b Gniieo oo 2. Localize a Atividade que deseja informar
solador o paCou o msiessa a execucgdo e solicitar o pagamento.
SIS _— e o 3. Cligue em "AgBes" e, em seguida,
o "solicitar pagamento".

4. Aparecera lista de servidores que estao

Flboracio e quesiesdeprovas  Eaborachode quesing o 2 asoo emelaboracio vinculados a atividades que podem ja
estar concluidas.

5. Escolha os servidores colocando a carga
hordria realizada por cada servidor.

6. Informe a Nota de Crédito e a
Programacao Financeira (ver slide 52)

7. Cligue em "solicitar pagamento".

Fiscalizagdo Fiscal de prova Qualguer formacac 026% 2 RS 123938 Concluido
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Evento: Concurso Mec 2024

Informacodes Locais Responsavel Pagamento Atividades

Atividade

Actes  Tipo

Alterar
-

Solicitar pagamento I

—

Canecelar

Coordenagao

Elaboracio de questdes de provas

Fiscalizagdo

Detalhamento

Aplicador de prova Ceub

Aplicador de prova UnB

Coordenacao de elaboracao de prova

Elaboracdo de questdo de prova

Fiscal de prova

Historico

Formacao

Qualquer formacic

Qualquer formacic

Qualquer formacdo

Mestrado

Qualquer formacic

Percentual Aplicade

022%

0.22%

0.33%

050%

0.26%

Vagas

10

bls]

Previsdo de Custo

RS 196620

RS 52432

RS 393240

RS Q.00

RS 123936

Situacdo

Iniciado
Iniciado
Iniciado
Em elaboracao

Concluido

Para pagamento em lote para mais de 20
servidores

Caso a atividade que vocé deseja solicitar
pagamento tem mais 20 servidores a serem
pagos, vocé podera fazer a solicitacao por
meio de planilha do excel.

1.Dentro de um Evento, localize a Atividade.
2. Cligue em "Ag0Oes" e, em seguida,
"Solicitar pagamento".

3.Aparecera a seguinte mensagem:
"Atencdo! Esta atividade possui mais do que
20 pendéncias de pagamento. Para esses
casos, orientamos que execute os passos
abaixo:"
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Més/ano folha: 06/2024  Situagédo: Aberta Para pagamento em lote para mais de 20
servidores

Atencao!
Esta atividade possui mais do que 20 pendéncias de pagamento. Para esses casos. orientamos que execute os passos abaixo:

4. Siga 0 passo a passo:
Baixe a planilha de excel
Preencha a planilha com
as informac6es necessarias (veja proximo
slide)
Submeta a planilha preenchida
Aguarde a validagao

Passo 1: Faca o download da planilha pré-preenchida.

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

Envio de documento (Formato. Microsoft Excel 2007, extenséo XLSX Tamanho maximo: SMB)

L Selecione o arquivo

Passo 3: Aguarde a validacao do arquivo.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validagdo.
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Para pagamento em lote para mais de 20 servidores

Ao baixar a planilha, esta vira pré-preenchida com as colunas ID, Atividade, Matricula, Nome, Orgdo, Tipo de Pagamento e Descentralizacdo de Recurso.

As colunas Carga Horaria Solicitada, Nota de Crédito e Programagao Financeira sdo de preenchimento obrigatério exceto para os casos em que ja vier preenchida com a informagao "Nao
se aplica".

A coluna Observagdo é de preenchimento opcional.

As colunas Validado e Falha virdo em branco e este procedimento estd correto nesta etapa do procedimento.

IMPORTANTE:
Fique atento ao correto formato de preenchimento da Nota de Crédito e da Programacao Financeira conforme:
Nota de Crédito: Programacao Financeira:
2024NC123456 123456/2024PF123456
Ano, letras NC maiusculas, 6 digitos 6 digitos, barra /, ano, letras PF maiusculas, 6 digitos
ID IAtividade Matricula Nome Orgao fipo de Descentralizagdo de Recurso Car.g? Horaria No’ta.de P.rogran?a;ao Observagdo \Validado Falha
Pagamento Solicitada Crédito Financeira
5563 |Aula de redagdo IANA MGl Folha Sim
x . ~ ~ N3o se ~ .
5572 |Aula de redagdo lAna Maria IAEB N3o Remunerada [Nao [ N3o se aplica
5552 |Aula de redagdo IANDREA MARIA MGl Folha Sim
5569 |Aula de redagdo IANTONIO MGl Folha Sim
5561 |Aula de redagdo ICAMILA MGl Folha Sim
5562 |Aula de redacdo ICAMILLA MGl Folha Sim
5553 |Aula de redagdo ICAROLINA MGl Folha Sim
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Atengao!

A Esta atividade possui mais do que 20 pendencias de pagamento. Para esses casos. orientamos que execute os passos abaixo: Pa ra paga me nto e m Iote pa ra ma is d e 20
servidores

Passo 1. Faca o download da planilha pré-preenchida.
5.Salve o arquivo com a planilha
devidamente preenchida

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida. 6 SU b meta 0Oa rq u iVO

Envio de documento (Formato: Microseft Excel 2007 extensao XLSX Tamanho maximo SMB} 7 . Ag U a rd e a Va I id a gé O

L Selecione o arquivo

Caso haja algum erro no preenchimento da

planilha, o sistema podera:

Passo 3: Aguarde a validagao do arquivo.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validacio

-retornar com a planilha contendo o
° ™ +«——detalhamento dos erros; ou

Foram encentrados alguns problemas de validacao do arquivo. Faca o download do arquivo abaixo com os erros, Corrija-os e volte para o Passo 2,

-apenas indicar na mensagem que houve um

rro no preenchimento.

Passo 3: Aguarde a validacao do arquivo.

Submeta a planitha preenchida e aguarde a validagéo

Proceda com as corregdes e submeta novamente
o a planilha.

© Nais)linhals) 4" a carga horaria solicitada para pagamento excede a carga horaria pendente para atividade. Corrija valores e submeta novamente a planilha.
Falha ao validar a planilha.

Caso a planilha esteja correta, aparecera

Passo 3: Aguarde a validacéo do arquivo. / menSagem de SuceSSO!
e Sucesso!

As solicitacoes de pagamento foram processadas com sucesso. Vocé pode salr desta pagina



Atividades — Informando a Execu¢ao na modalidade Nao Remunerado

Servidor: ANDREA MARIA

Para os casos de servidores que realizarem
Evento/Atiidade cadasoleiscie  Cmgarodia v swece  omencie aane @ commapcsnes  @TIVICl@de de GECC na modalidade "Nao
e —————— A , Remunerado" (Ver Decreto n? 11.069/2022), é
= R necessario que seja feito o informe de execucgdo.
Para fazé-lo, vocé devera:
1. Solicitar o pagamento da Atividade.
2. Apods a solicitacao de pagamento, ao Consultar
o Pagamento, aparecera o status “Sem Valor”.
IMPORTANTE:
R o . wwwws Ao consultar a situacdo da Atividade, vocé

Prevista

verificara que aparecera como “Concluida”.

CAROLINA Ms Concluida 19/02/2024 até 29/02/2024 8H Q



GECC

Gratificacdo por Encargo
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« Formas de Pagamento
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- Status de Pagamento
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Pagamento de GECC — Formas de Pagamento

A GECC possui duas formas de pagamento previstos em normativo e uma forma de realizacao de atividade sem
pagamento da gratificacao.

Para cada uma das situagdes abaixo, sera detalhado seu fluxo a seguir.

Folha de Ordem

Pagamento Bancaria




Pagamento de GECC — Fluxo de Pagamento

Vamos lembrar do Fluxo de Pagamento:

Se no mesmo érgao
que executou a
atividade de GECC

Qual o local de
exercicio do servidor
gue executou a
GECC?

Se em outro érgao

Se o servidor nao for
SIAPE

( )

1

O 6rgédo executor da GECC
informa a execugdo da

4 N
2

O Sistema da GECC,
por meio de
interligacdo coma

atividade(s) no Sistema
por meio da

funcionalidade Solicitar
Pagamento

1

O 6rgédo executor da GECC
descentraliza o crédito
para pagamento de
atividade(s) de GECC para

Folha de Pagamento
langa

3

O 6rgdo executor da
GECC acompanha o

IMPORTANTE: Fique atento aos
periodos de abertura e fechamento
da Folha. Solicitacdao(des) de

pagamento no periodo em que a
Folha estiver fechada ndo serao

O 6rgdo executor da
GECCinformaa
execugao da

o drgdo de exercicio do(s)
servidor(es) que
realizou(aram) atividade(s)
de GECCFORA DO
SISTEMA

—/
)

1

O 6rgdo executor da GECC
informa a execugdo da

atividade(s) no
Sistema por meio da
funcionalidade

O Sistema da GECC, por
meio de interligagdo
com a Folha de
Pagamento langa
automaticamente o
pagamento na Folha do

. agamento g 1~
automaticamente o Pag efetivados e devera(dao) aguardar a
pagamento na Folha e d aos Folh

do 6rggo abertura da préxima Folha.
\ J \\ J
4 N\ N\ [ D
2 3 A

O 6rgdo executor da
GECCe 0 6rgdo de

exercicio do
servidor(es)
acompanham o

atividade(s) no Sistema

pagamento por

por meio da . Sistema e informa o
funcionalidade Solicitar ordem bancaria pagamento
FORA DO SISTEMA
Pagamento
. J \ J \\ J

Solicitar Pagamento orgdo de_exercu:lo do pagamento
servidor(es)
G V. \_ J G V.
4 N 4 N
2 3
O 6rgdo executor da _—
GECC faz o 0 érgdo executor da

GECC entra no




Pagamento de GECC — Folha de Pagamento

Ao informar a execuc¢do de Atividade(s), se a op¢ao de pagamento vinculada ao servidor for do tipo Folha de Pagamento (Atencdo! Veja a IN
SGP/MGI n2 33/2023), vocé automaticamente estard enviando a solicitagdo de pagamento para a Folha. Seu andamento se dard em 3 momentos:

12 Momento
Ao consultar o pagamento, vocé observara que ele apresentara o status de “Aguardando envio para Folha”.

Neste momento sdo realizadas as seguintes tarefas simultaneamente:

1. O pagamento é enviado automaticamente para a Folha de Pagamento do 6rgdo/entidade de exercicio do servidor que deve ser pago;

2. O Responsavel pelo Pagamento cadastrado e vinculado ao servidor recebe e-mail com o Relatério de Execugdo e os detalhes da(s) Atividade(s)
realizada(s); e

3. O Servidor recebe e-mail informando que foi feita a solicitagao de pagamento.

Servidor: ANA CAROLENA_
I o~

Data da Carga
solicitacao haorana

Arquivo Confirmar

EventosAtividade Valor Situacao Observacdo T pagamento

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

# F Aguardando envio para
Forma de pagamento: Folha 02/2024 20/02/2024 2 R513108 s &

Més /ano referéncia: 02/2024

Total 2 R513108



Pagamento de GECC — Folha de Pagamento

IMPORTANTE:
Aqui, em Consultar o Pagamento, voceé verificara todos os dados referentes a solicitagcao de pagamento inclusive o
meés e o0 ano de referéncia.

Na opg¢ao "Arquivo" é possivel baixar o Relatorio de Execug¢ao para utilizagao se achar necessario.

Servidor: ANA CAROLENA_
I o~

Data da Carga
solicitacao haorana

Arquivo Confirmar

EventosAtividade Valor Situacao Observacdo T pagamento

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

A Aguardando envio para
Forma de pagamento: Folha 02/2024 20/02/2024 2 R313108 ) ¢

Més /ano referéncia: 02/2024

Total 2 R513108



Pagamento de GECC — Folha de Pagamento

IMPORTANTE:

Caso o sistema da Folha de Pagamento encontre algum problema que impec¢a o envio da solicitagao, o status
aparecera como Cancelado.

No icone “i” de Observagao aparecera o motivo pelo qual a operagao foi cancelada. Caso isso acontega, vocé
devera proceder com os ajustes para corregao.

Servidor: TATIANA

CPF Matricula Orgao. ME
BEventosAtividade Data da sclictacac  Carga horaria Valor Situacao Observacio  Arquivc @ Confirmar pagamento

Teste homologacao Andrea _
Forma de pagamento: Folha 02/2024 08/02/2024 B RS 298 | anﬂadb 1 ¢
Méssano referéncia: 0272024

Teste homologacio Andrea

Forma de pagamento: Folha 02/2024 0B/02/2024 B RS 298
Més/ano referencia; 02/2024

Total 0 RS 0.00



Pagamento de GECC — Folha de Pagamento

22 Momento

Diariamente, nos horarios de 03:00, 12:00, 15:00, 18:00, 20:00 e 22:00 o sistema da Folha automaticamente fara a
apuracdo do pagamento e, caso nao haja impedimento (ver pagina anterior) o status do pagamento mudara para
“Aguardando confirmagao pela Folha”.

Ao Consultar o Pagamento, vocé podera verificar todas as informacoes, observacdes e baixar o Relatério de

Execucao.
servidor: ANA HENEGNGNGEGEGG
Evento/Atividade D.ata d‘? Cargﬁa Valor Situacio Chservacio it il Confirmar
solicitacao horaria o pagamento

Edital n® 122 de 2023 - Processo seletivo de candidatasios) para o MBA em

Gestao Publica EaD - Elaborar caderno de prova discursiva
DE/D2/72024 18 RS 1608.66 1 @
Forma de pagamento: Folha 0272024 confirmacao pela Folha

Més ano referéncia; 02,2024

Total 18 RS 1608.66




Pagamento de GECC — Folha de Pagamento

32 Momento
Apos o processamento da Folha de Pagamento, o status do pagamento mudara para “Confirmado”.
O servidor recebera o pagamento na Folha de seu 6rgao/entidade de exercicio.

Servidor: DANIEL N

e Datad Ca = B Arg Cenfi
Evento/Atividade e = Valor Situagao Observacao Cyane cnmrmar
solicitacao horaria B pagamento

Seminario Teste - Oficing

Forma de pagamenio. 18/10/2023 4 RS 109520 - -
Més/ano referéncia; 00,0000

Total 4 RS 1.095.20



Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

ATENCAO

Caso o pagamento da GECC seja para servidor que nao
estd em exercicio no seu érgdo/entidade, REALIZE a
descentralizacdo de crédito para o érgdo/entidade de
exercicio do servidor ANTES de solicitar o pagamento no
Sistema.

O Sistema NAO permitira fazer a solicitacdo

de pagamento sem a informacao do numero da Nota

de Crédito e da Programacao Financeira.

Figue atento aos periodos de abertura e fechamento da
Folha. Solicitacao(des) de pagamento no periodo em
que a Folha estiver fechada NAO serdo efetivados e
deverd(ao) aguardar a abertura da préoxima Folha.




Pagamento de GECC — Ordem Bancaria

O pagamento via Ordem Bancaria ainda nao esta interligado ao Sistema da GECC.

Ao informar a execucao e solicitar o pagamento o Sistema realizara as seguintes tarefas simultaneamente:

1. O Responsavel pelo Pagamento cadastrado e vinculado ao servidor recebe e-mail com o Relatério de Execucao
e os detalhes da(s) Atividade(s) realizada(s).

2. O Servidor recebe e-mail informando que foi feita a solicitacdo de pagamento.

IMPORTANTE:
Ap0ds solicitar o pagamento, proceda a Ordem Bancaria fora do Sistema da GECC como de costume.

Depois que a Ordem Bancaria estiver concluida e o servidor tiver sido pago, vocé devera informar no Sistema da
GECC que o pagamento foi efetuado. Para isso, vocé deve Consultar o Pagamento que devera aparecer com o status

de “Pendente”.

Veja na pagina a seguir:



Pagamento de GECC — Ordem Bancaria

Cligue na opc¢ao de "Confirmar pagamento". Essa tarefa pode ser feita em partes ou na totalidade conforme se
observa abaixo.

Servidor: Maria Jose
CPF Matricula Orgao: AEB

Evento/Atividade Data da solicitacdo  Carga horaria Valor Situacao Observacie  Arquivo € Confirmar pagamento

Concurso MEC 2024 - Apbicador de prova Ceub

Forma de pagamgnto: Ordem Bancaria 20,/02/2024 2 R$ 12108 Banidenie ~ @ @
Banco: 33 Agéncia: 1258 Conta 101258

Més/ano referéncia; 02/2024

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

Forma de Pagammo: Drdem Bancana S0/02 /3024 > R 13108 Pendente ) @ @
Banco: 33 Agéencia: 1258 Conta: 101258 -

Més/ano referéncia; 02/2024

Total 2 RS 26216




Pagamento de GECC — Consultar Pagamentos GECC

S igepe Sisterna de Gestao de Pessoas X

£ Gratificacéo

Dashbeard
Pesquisar eventos GECC
No canto superior esquerdo do Sistema, vocé ira encontrar o Menu
Manter evento GECC — Principal (Menu sanduiche) com a funcionalidade Consultar pagamento
GECC.

Consultar pagamentos GECC

Saldo de horas GECC do Servidor

Gerenciar excedente de horas GECC

Central de Mensagens B3

Manuais B



Pagamento de GECC — Consultar Pagamentos GECC

Vocé pode consultar os pagamentos de
seu drgao pelos seguintes critérios ou
suas combinacgoes:

Consultar pagamentos GECC 1. Orgéo do servidor
Orgéo do servidor CPF do servidor: 2 . N O m e d O eve nto
I Selecione um orgdo ¥ I | 999 99, | 3 . C P F d 0O se rvi d or
Nome do evento: Periodo da solicitacao: Ve . e ~
I Comece a escrever o nome do evento para exibir as sugestoes I | 01/06/2024 - 14/06/20 \ 4 * D ata O u p e rl O d O d a SO I I c I ta ga O
Situacéo do pagamento: < Junho 2024 5 5- Situagao do paga mento (Ver
-4 | Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

proximo slide)
00000600
0O0DO0OOO
6 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 :

IMPORTANTE

Para consultar um periodo, arraste

o curso a partir da data de inicio até a
data de fim




Pagamento de GECC — Consultar Pagamentos GECC

Consultar pagamentos GECC Ao realizar a pesquisa por Situacdo do
— . pagamento, vocé pode fazer a consulta pelas
amrTs . seguintes opgdes:
Nome do evento Periodo da solicitago _ * Pendente: solicitacao de pagamento na
| Comece assomeronomedoeeiopam e i N & modalidade ordem bancéria que
[S””g"” 0] esta aguardando o pagamento por fora

13

i do sistema. Apds o pagamento, o gestor
de pagamento deve entrar no sistema e

Confirmado . ~
fazer a confirmacao manualmente (ver

S pagina x deste manual)
Aguardando envio para Folha - * Confirmado: solicitacao de pagamento
realizada

* Sem valor: solicitacao de pagamento na
modalidade sem remuneracgao

* Aguardando envio para Folha: solicitacao
de pagamento aguardando ser enviada
para a Folha do 6rgao de exercicio do
servidor

* Aguardando confirmagao pela
Folha: solicitacdao de pagamento enviada
para a Folha do 6rgao de exercicio do
servidor aguardando processamento

* Cancelado: solicitacao de pagamento que
nao foi processada



GECC
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Consultar Saldo de horas GECC do servidor

Sigepe siemadecesizodepessoas X 1. No Menu Principal, clique na opg¢ao “Saldo de horas GECC do
servidor”.
< Gratificaglio f 2. Aparecera a pagina abaixo na qual vocé podera fazer a consulta das

horas de GECC do servidor para o exercicio.
3. Apos clicar em "Pesquisar", aparecerao os dados do servidor, o

B Dashboard

B3  Pesuisar eventos GECC detalhamento das Atividades que realizou e se teve horas excedentes
autorizadas por excepcionalidade (+ 120 horas). Veja na pagina a
B Manterevento GECC seguir:

B Consultar pagamentos GECC

Saldo de horas GECC do servidor

B 5aldode haras GECC do Servidor

CPF do servidor: Ano do exercicio:

B Gerenciar excedente de horas GECC | | Q. Buscar servidor Siape 2024

Central de Mensagens B

Manuais E)




Consultar Saldo de horas GECC do servidor

Servidor; CAROLINA

CPF Ano de exercicio 2024

Saldo de horas GECC no exercicio

Total de horas alocadas €@ 28
Total de horas realizadas @ 17
Total de horas a realzar @ n
Total de horas excedentes autorizadas €@ 40
Saldo de horas disponiveis para o orgao =ya ; ] 132

Detalhamento atividades

. § Horas Horas
Evento Crgdo  Atividade Detathamento Periodo :
alocadas realizadas
e Aplicador de prova 19/02/2024a
Ceoncurso MEC 2024 ENAP Aplicacio Ceub 58/02/2004 8 g
Teste homologacao x 08/02/2024a
Andlrea Rampani ENAR  ‘Supendsdo Vi 08/02/2024 8 =
Horas GECC excedentes
Data da autorizace"ld Orgao Horas autorizadas
20/02/2024 ENAP 20
20/02/2024 ENAP 20

Total 40



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Gerenciar excedente de horas GECC

« Consultar excedente de horas GECC do servidor
« Solicitar excedente de horas GECC para servidor



Gerenciar excedente de horas GECC

SIgepPe sistema de Gestao de Pessoas X Nesta pagina € possivel consultar se um servidor tem horas de
GECC autorizadas por excepcionalidade (+ 120h/anuais) e
solicitar mais horas.

< Gratificacédo

B Dashboard 1. No Menu Principal, cligue na opcao "Gerenciar excedente
- de horas".
Pesquisar eventos GECC . . g .
BRSO 2. Pesquise se o servidor tem horas excedentes ja autorizadas
s . . Il -
B Vit nf) ex”erC|C|o por meio do CPF ou na lupa “Buscar servidor
Siape”.
B Consultar pagamentos GECC
Gerenciar excedente de horas GECC
E Slﬂ '.d'D dE" hO.'ElS GE'-:C dD E‘E‘ Nld".}l’ CPF do servidor: Ano do exercicio:
| 999996 999-99 ‘ Q Buscar servidor Siape 2024
B Gerenciar excedente de horas GECC

Central de Mensagens B3

Manuaiz B



Gerenciar excedente de horas GECC

3. Caso o servidor ndo possua nenhuma hora excedente cadastrada no Sistema, a pesquisa retornara com o resultado “Dados nao
encontrados para esse CPF”.
4. O botdo de “Cadastrar excedente” estara habilitado. Clique no botao.

© Dados nao encontrados para esse CPE

Gerenciar excedente de horas GECC

CPF do servidor: Ano do exercicio:
‘ _ ‘ Q, Buscar servidor Siape 2024
Cadastrar excedente
Cadastrar excedente de horas GECC X
s Ar s empecicin 5. Faga o cadastro de horas excedentes.

Horas excedente GECC autorizadas

| | : « 6. Faca o upload com o documento da autorizagao.

| |
Envio de documento (méaximo 5Mb) I M PO RTANTE:
2L Selecione o arquivo Figue atento as regras de autorizacdo de horas de
excepcionalidade previstas no Decreto n2 11.069/2022 e na

Cancelar IN SGP/MGI n2 33/2023.



Gerenciar excedente de horas GECC

3. Caso o servidor possua horas excedentes cadastradas no Sistema, a pesquisa retornara com o detalhamento das horas.
4. O botdo de “Cadastrar excedente” estara habilitado. Clique no botao e proceda o cadastro conforme pagina anterior.

Gerenciar excedente de horas GECC

CPF do servidor: Ano do exercicio:

‘ ] ‘ Q. Buscar servidor Siape 2024

Servidor: PRISCILA I
I o - cxecicio 2024

Horas GECC excedentes

Acodes Responsavel Orgdo Horas autorizadas

I ENAP 10

Total 10

Cadastrar excedente

Data do registro Documento

21/02/2024 &
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Concluindo um Evento

Evento: Curso de Redacao Oficial
Para concluir em Evento:

Primeiro, consulte as atividades do Evento

Atividade e verifique se todas estao com a situagao
de “Concluido”.

Percentual Vagas Previsao de
Aplicado 995 custo

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Agoes  Tipe Detalhamento Formacao Situacao

IMPORTANTE: Quando todas as
S~ O o atividades de um Evento estiverem
Realizadas e Concluidas, vocé pode

11 Instrutoria em curso de formag&o de carreiras, instrutoria em curso de
desenvolvimento e aper 1to, instrutoria em curso gerencial, instrutoria em curso Aula de redagéo
de pos-graduacéo e atividade de conferencista e de palestrante em evento de oficial

capacitacao

Elaborar material

22 Elaboracao de material didatico -
i didatico

Graduacdo  040% 1 R$ 21843 Concluido

concluir Evento.

1. Acesse a pagina inicial e localize o

Eventos GECC
. .
Evento que deseja concluir.
Acoes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao
e . ~ 4
2. Verifique se a situacdao do Evento esta
Curso de Redagéo Oficial Curso 21/11/2023 ate 22/11/2023 ‘COPED Realizade
“ q ”
como “Realizado”.
Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 ate 17/11/2023 CGOF Iniciado
Cursode BI Curso 22/11/2023 atée 30/11/2023 CGPEQ Iniciado
Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 ate 10/11/2023 ‘CRENDI Iniciado
Concurso MGI 2025 Concurso 06/11/2023 ate 29/03/2024 COPED Iniciado

o 2 3 4 > »



Concluindo um Evento

Eventos GECC
Agdes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao
Curso de Redacdo Oficial Curso 21/11/2023 ate 22/11/2023 ‘COPED Realizado
Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 ate 17/11/2023 CGOF Iniciade
Cursode BI Curso 22/11/2023 até 30/11/2023 CGPEQ Iniciaclo
Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 até 10/11/2023 CRENDI Iniciado
Concurso MGI 2025 Concurse 06/11/2023 ate 29/03/2024 COPED Iniciado

°2 3 4 > »

Evento: Curso de Redacao Oficial

Informagdes Locais
Dados do evento

Orgao:

Situacéo:

Nome:

Tipo de evento:

Descricio

Periodo:

Link:

‘Observacoes:

Responsavel Pagamento

Atividades Historico

FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM PUBLICA

Realizado

Curso de Redagao Oficial

Curso

21/11/2023 ate 22/11/2023

o

Acesse a pagina inicial e localize o
Evento que deseja concluir.

Verifique se a situagao do Evento esta
como “Realizado”.

Selecione o evento.

Abrira a tela ao lado com os detalhes
do evento.

Va no meu Acodes e clique em
"Concluir".

Aparecera a tela abaixo para vocé
confirmar a conclusao do evento.

Deseja concluir este evento?

Esta acdo nac podera ser desfeita




GECC

Gratificagc&o por Encargo
de Curso ou Concurso

Duvidas:
Sobre o Sistema: https://www.gov.br/servidor/pt-br/canais atendimento/central-sipec ou 0800
978 9009

Sobre aplicacdo da legislacao de GECC: procure a sua unidade de gestao de pessoas ou siga
a PORTARIA SGP/SEDGG/ME N2 11.265, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2022

Site da GECC: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
pessoas/pndp/gratificacao-por-encargo-de-curso-ou-concurso-gecc

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
GESTAO E DA INOVAGAO
EM SERVIGOS PUBLICOS Y [

UNIAO E RECONSTRUGAO



