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Fluxo Simplificado do Sistema

1. Cadastrar Evento a ser realizado ou ja
realizado (retroativo):
-Vincular Unidade demandante do Evento

-Vincular servidor responsavel pela demanda
- Alterar dados do Evento de forma retroativa

2. Cadastrar Atividade(s) a ser(em) realizada(s) ou ja realizada(s) (retroativo):

- Cadastrar Local(is)
- Cadastrar Responsavel pelo Pagamento
- Cadastrar a(s) atividade(s), optando pelo percentual incidente sobre o maior vencimento basico ou por prego fixo

- Cancelar atividades/ Cancelamento em lote
- Alterar dados de atividade(s) de forma retroativa

- Vincular servidor(es) a(s) atividade(s)
- Alterar dados da funcionalidade de vincular servidor(es) de forma retroativa

- 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 Execugao:

- Solicitar pagamento(s) individual ou em lote

- Obrigatoriedade de informar a nota de crédito e a
programacdo financeira nos caso de descentralizacdo
de crédito
- Alterar forma de pagamento. Pagamento de
exercicios anteriores

- Possibilidade de pagamento de mais de 20
servidores simultaneamente por meio de planilha

Funcionalidades que podem ser
utilizadas a qualquer momento

4. Acompanhar Pagamento em Folha de
Pagamento:

* Acompanhar o Dashboard

- Verificar status de pagamento .
* Pesquisar Eventos

* Consultar Pagamentos
Consultar Saldo de Horas de GECC
Gerenciar Excedente de Horas de

GECC

5. Acompanhar e Informar Pagamento:

- Quando realizado via Ordem Bancaria e via Mddulo
de Exercicios Anteriores

- Funcionalidade(s) disponivel(is) a partir de 03/02/2025
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Perfis de Usuarios

 Perfls disponivels e suas atlvidades
 Fluxo simplificado e suas funclonalldades
- Cadastro de Perfis no sistema



Perfis disponiveis para o Sistema da GECC

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

GECC
M e  Cadastrar o(s) local(is) de realiza¢do 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
Perfil Gestor de Responsavel pela gestdo SIAPE) com anexacdo de documentos e vincular servidor ndo SIAPE (Externo) com cadastramento
Pessoas do(s) eventos de GECC no das informacgGes

orgdo/entidade executora | e  Consultar periodo de férias e afastamentos do servidor
da GECC que ird contratar . Consultar a compensacdo de horas de GECC realizadas em horario de expediente

os servidores para a ° Fazer o calculo das horas de atividades de GECC que serdo realizadas e o valor da gratificacdo com

realizacdo de atividades base nos percentuais de cada atividade previstos em Decreto
passiveis de pagamentode | e  Cadastrar o responsavel pelo pagamento de GECC
GECC Realizar o informe de execucdo atividade(s) através da “Solicitagdo de Pagamento” pelo sistema

(disparo automatico de e-mail com o Relatdrio de Execucdo)
Visualizar dashboard com informagdes sobre os eventos de GECC de seu érgio/entidade
Consultar horas anuais de atividade de GECC realizada por um servidor
Solicitar acréscimo de horas anuais (+ de 120 horas)
Concluir Evento

° Visualizar dashboard com informacgdes sobre os eventos de GECC de seu érgio/entidade

- Responsavel pelo e  Consultar Pagamentos
pagafnento seF}a do e  Receber e-mail com a informagdo de que foi solicitado pagamento de atividade de GECC (se for o

orgdo/entidade executor da e-mail cadastrado)
Perfil Gestor de g . Descentralizar o crédito do pagamento quando o servidor que receberd a GECC estiver em

Pagamento /e ngsggésdeéae?(ei::gi:i% da exercicio em outro 6rgdo que ndo o executor (FORA do SISTEMA)
GECC ° Realizar o pagamento por Ordem Bancéaria e Mddulo de Exercicios anteriores (FORA DO SISTEMA)

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

\VI()1) () |) ()N A I\ el

IMPORTANTE: E recomendado que os perfis Gestor de Pessoas e Gestor de Pagamentos seja concedido a servidores diferentes, no entanto é

possivel que o mesmo servidor possa 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 érgdo/entidade, servidor da Unidade de Gestdo de
Pessoas. Cada orgao 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 érgdao/entidade. Como faco para fornecer acesso ao Sistema GECC para
servidores do meu 6rgao/entidade?

Para utilizacdo do mdédulo é necessario que os usuarios responsaveis pelas informa¢des da Gratificagcdao por
Encargo de Curso ou Concurso - GECC, possuam habilitacdes no AUTORIZA conforme orientacdes abaixo:

Quadro Resumo Habilitagoes

Nivel de Acesso Permissao
Orgdo Gestor de Pessoas GRA_GESTOR_PESSOAS
Orgdo Gestor de Pagamentos GRA_GESTOR_PAGAMENTQOS
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Acessando o Sistema

- 0 Acesso

- Pagina Iniclal

« Menu Principal e suas funcionalidades



Acessando o Sistema da GECC

g [ “b @ Alto Contraste

1. Acesse o seguinte endereco:

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

b - R ———— https://gratificacao.sigepe.gov.br/
V.

CPF

|Digite seu cPF l

et AR 2. O acesso deve ser realizado com
rante a identificaca ontinuar i o o
S o e e Certificado Digital.

os servigos digitais do governo Qutras opgdes de identificacdo:

[ Logincom seubanco

3. Ao entrar no sistema, verifique se vocé
mr  Login com QR code , , . , ~ .
b} Eeonliiomdsniell estd na pagina de seu érgao/entidade.

& Seu certificado digital em nuvem



Pagina Inicial do Sistema da GECC

+ASigepe

®

Dashboard

Gratificacao

Dashboard

Sistema de Gestao de Pessoas ® B &

225 Orgao ENAP

Sua sessdo expira em 58:24

Ola, Meu!

FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA

Eventos por situacao

‘ ‘ B Cancelado

B Conciuido por Cancelamento
I Iniciado
B Suspenso

Concluido

B Eventos em andamento @ W Pagamentos em atraso @

15 6

& Horas GECC realizadas (RS @ & Horas GECC a realizar (RS) @

R$ 3.169,80 R$ 11.805,95

Eventos GECC

Total de eventos encontrados: 26

Agoes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao
Teste homologagao Andrea Curso 07/02/2024 ate 29/02/2024 COAPC Iniciado
Edital n® 122 de 2023 - Processo seletivo de candidatas(os) para o MBA em Gestéo Publica EaD Concurso 30/01/2024 ate 19/02/2024 CRES Iniciado

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

Eventos em andamento:
Eventos que estdo 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/alteracio
mais recente



Pagina Inicial do Sistema da GECC

Eventos por situacao

Cancelado
Concluide por Cancelamento
Iniciado
Suspenso
Reafizado
m Elaborac3o

=
Concluido

No Dashboard contém a situagao de
cada evento. O que significa cada
uma:

* Iniciado: Evento em Execugao.
Possui atividades pagas e ndo
pagas;

* Realizado: Evento realizado,
mas com atividades que
precisam ser pagas;

* Concluido: Evento realizado e
com todas as atividades pagas;

* Em elaboragdo: Evento
cadastrado mas com atividades
ainda ndo iniciadas;

* Cancelado: Evento cancelado,
mas que teve atividades
realizadas e pagas;

* Concluido por cancelamento:
Evento cancelado SEM
atividades realizadas;

* Suspenso: Evento que foi
suspenso e pode retornar
(pausa)



Menu Principal do Sistema da GECC

Sigepe Sistema e Gestao de No canto superior esquerdo do Sistema, vocé ira encontrar o Menu Principal do Sistema GECC
Pessoas (Menu sanduiche) com as seguintes funcionalidades:

{ Gratificacdo Dashboard: Dashboard com as informag&es gerais dos eventos de GECC do meu
orgao/entidade.

* Pesquisar eventos GECC: Pagina para pesquisa dos eventos GECC do meu drgdo/entidade.

B Dashboard s >

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

*  Consultar pagamento GECC: P4gina para consultar pagamento e informar pagamentos nos
B Pesquisar eventos GECC s

caso de Ordem Bancaria.

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

* Gerenciar excedente de horas GECC: Pagina para consulta de horas de GECC anuais de um
B  Consultar pagamentos GECC servidor e possibilidade de solicitacdo de excedente de horas anuais (+ de 120 horas anuais)
B Saldo de horas GECC do Servidor
B Gerenciarexcedente de horas GECC

Central de Mensagens )

Manuais B
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Cadastrando um Evento

« 0 que vou precisar

« Inicdando o Cadastro

- Cadastrando um Evento a ser realizado ou Retroativo

- Cadastrando uma Unidade e um Servidor Responsavel

- Buscando uma Unidade e um Servidor Responsavel

- Suspendendo um evento

* ARerando dados de um Evento de forma retroativa

- Cadastrando evento que ultrapassa mais de um exercicio
- Pesquisando Evento



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 serdo contratados, formacao académica
necessaria para realizar a atividade, % percentual incidente sobre o maior vencimento basico da
administragao publica federal para ser calculado para cada hora da atividade.
Lista com nome completo, CPF ou matricula dos servidores que serao contratados e qual o érgao 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 bancaria
Documentos digitalizados de cada servidor contratado previstos na Instrucdo 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 orgdo/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.
Como cadastrar um Evento a ser
Eventos GECC realizado ou Retroativo
1. Ao acessar o sistema, localize
abaixo do Dashboard, a lista de
Eventos GECC.

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

2. Clique em “Cadastrar”.



Cadastrando um Evento

Cadastrar evento GECC
1. Cadastre os dados do Evento
- Dados do evento
OBSERVACAO: Todos os campos sdo de preenchimento
obrigatdrio, exceto os campos "Link" e "Observa¢des".
. - X Tipo de evento
2. Para cadastrar as informagdes da Unidade Demandante B (B
do Evento e o Responsavel pelo Evento, clique em Descrigho
Q Buscar unidade
Q. Buscar servidor y
Maximo de caracteres /1000
O Sistema fard a busca automatica da unidade dentro do Peiod
seu orgdo/entidade e do servidor responsadvel pela \ & it &
demanda com base nas informacgbes do SIAPE. Lik Opeional
Informagoes do demandante Observacbes (Opcional
Nz:ﬂ:ur:a::::d:';eezécio'uada Q_ Buscar unidade

Responsavel:

Nenhum responsavel selecionada Q, Buscar servidor

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 —

. . P Unidade: g P
S|g|a ou ainda pe|0 numero da &ESC.'-':'.*DE.‘qu”-u-,.l'-..'dt desejada Ex Coordenacdo

unidade do Demandante.

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

. , 0 Buscar servidor X
parcial e matricula do servidor
responsa’vel pela demanda Informe o orgaoc e mais algum dos demais campos para efetuar a busca
Orgéo:
MNome | ‘

CPF | SO0 GO0 800-00 Matricula: ‘ ‘

o) 2D

Apos o preenchimento dos campos obrigatorios, clique

em Salvar.
Cancelar



Cadastrando um Evento

Eventos GECC

Total de eventos encontrados: 159

Acoes Nome Tipo Periodo Unidade Situacdo
O Evento retroativo cadastrado
H Curso de Word retroativo Curso 01/03/2024 ate 29/03/2024 D Direx Iniciado . s
no sistema aparecera no
: Teste homo T4 24/10/24 Curso 01/10/2024 até 17/10/2024 D S Iniciado dGShboard C0m a Ind |Ca gao q ue
s . ’
é retroativo com o simbolo do
7 .
H Curso de lingua portuguesa Curso 14/06/2024 até 28/06/2024 CGGP Iniciado " re |0g| O" .
H teste voltar Curso 24/10/2024 ate 24/10/2024 CGGP Iniciado
H teete Curso 24/10/2024 ate 29/10/2024 CGGP Iniciado

<f‘2°2345)»5v



Cadastrando um Evento - Retroativo

IMPORTANTE:
Também é possivel realizar o cadastro de Evento de forma Retroativa para os seguintes casos:

1. Evento ja realizado, cuja(s) atividade(s) foi(oram) iniciada(s) e encerrada(s)
Exemplo: Estou no més de novembro mas disponibilizei, no més de outubro, um evento para meu orgdo/entidade
denominado Curso de Excel e precisei contratar 2 instrutores para ministrar aulas e 1 instrutor para elaborar

material diddtico. As atividades dos 3 instrutores foram realizadas mas ndo realizei nenhum cadastro no sistema da
GECC.

2. Evento ainda em andamento cuja(s) atividade(s) ja foi(oram) iniciada(s) e ndo cadastradas e ainda nao
foi(oram) encerrada(s)

Exemplo: Estou no més de novembro mas no més de outubro iniciei um evento para meu orgdo/entidade
denominado Curso de Excel e precisei contratar 2 instrutores para ministrar aulas e 1 instrutor para elaborar

material diddtico. As atividades ja iniciaram mas sGo se encerraram em dezembro. Ndo realizei nenhum cadastro no
sistema da GECC

IMPORTANTE:
Os Eventos de GECC devem ser planejados com antecedéncia, assim como o seu cadastro no sistema. Para fins de

acompanhamento e controle do pagamento, o cadastro de Evento de forma Retroativa deve ser feito SOMENTE em
Caso excepcionais.




Cadastrando um Evento - Retroativo

IMPORTANTE:

Tendo em vista que os Eventos de GECC devem ser planejados com antecedéncia, assim como o seu cadastro no
sistema, para fins de acompanhamento e controle do pagamento, o cadastro de Evento de forma Retroativa nos
casos listados na pagina anterior SOMENTE sera possivel nas seguintes situagdes:

1. Para eventos realizados no ano de 2024, SOMENTE foi permitido cadastro no sistema da GECC até o dia
31/12/2024.
Desde janeiro de 2025, é permitido SOMENTE o cadastro de Evento que foi realizado ou iniciado até, no
maximo, 60 dias antes do dia do cadastro e dentro do mesmo ano.
Exemplo 1:
Estou em 01/06/2025 e preciso realizar o cadastro de um Evento que ocorreu em 03/04/2025.
Posso fazer o cadastro? Sim

Exemplo 2:
Estou em 01/06/2025 e preciso realizar o cadastro de um Evento que ocorreu em 01/03/2025.
Posso fazer o cadastro? Ndo

Exemplo 3:
Estou em 02/01/2025 e preciso realizar o cadastro de um Evento que ocorreu em 10/12/2024.
Posso fazer o cadastro? Néo

Desde dezembro de 2024, NAO é mais permitido o pagamento de GECC via funcionalidade FPATMOVFIN.




Alterando evento de forma retroativa

E possivel a alterar um evento cuja
data de inicio e fim ja tiver passado
desde que nao haja solicitacao de
pagamento associada:

Eventos GECC

Total de eventos encontrados: 162

Exemplo: Hoje é dia 10 de novembro e
preciso alterar dados de um Evento que

Acoes Nome Y Tipo Periodo Unidade Situacao e e . b .
iniciou em 01/10 e finalizou em 30/10.
Alterar QvT Curso 24/10/2024 até 30/11/2024 "D Direx Suspenso
Solicit It .
e 1. No dashboard, localize o evento;
cativar CNV teste T4 Curso 01/10/2024 até 20/12/2024 D Direx Iniciado n o " .
Cancelar 2. Em "Agbes" clique em alterar;

Curso de Word retroatvo Guso 01/03/2024at6 29/03/2024 D Direx iniciad 3. Abrira a pagina contendo o

evento cadastrado. Faca a

alteracao necessaria;

Giirso d lngua portguesa Cuso  10/04/2024até 28/06/2024 D coc iicado 4. Apos a alteracao realizada,
P N clique em salvar.

Curso de lideranca 2025 Curso 03/02/2025 até 30/09/2025 Direx Em elaboracdo



Suspensao de evento

Eventos GECC Cadastra q .
O sistema permite

Tetal de evenios encontratios. 162 suspender um evento na
Pndas Homs: Tipa Periodda Liniddade Situagho seguinte situa;ﬁo:
Altera AT Curso 241042004 ate 30,1L/2024 D Bt ficlad

O periodo do evento foi

Solichar pagameahbo

S SNV teste T Curso OL/10/2024 3k 20/12/2024 D Birese clado iniciado, mas nao
Cancedas . .
finalizado.
H Cirso da Word retroative Cuisa CLAIAR024 alo 2950042084 ) e niclado
Como fazer a suspensao:
3 Cuirso e lideranga 2028 Cuisa OO/ 006 il IGO0 2005 Daresx Ein clabéracht .
1. No dashboard localize o
] Curse de lingua porluguess Cutes 10/04 42024 até 26.06/2004 D CEGP Irsciagiy evento q ue deseja

suspender;
. O ©® 2. Em"Agdes" clique na

Suspender evento .
opcao suspender;
Ao suspender o evento, fodas as suas atividades serdo suspensas. Caso deseje prosseguir, 3 . Ab riré uma Caixa d e
informe o motivo da suspensao do evento. d Ié IOgO na q ua | VOCé

Motivo da suspensao:

devera informar

obrigatoriamente o

motivo da suspensao.
4. Cligue em confirmar.

Maximo de caracteres. /1000




Suspensao de evento

E possivel a altera¢do da data inicial
do evento quando estiver iniciada e
suspensa, permitindo alterar a data
inicial, desde que abranja o periodo

Eventos GECC das atividades do evento:
Total de eventos encontrados: 162
- _ v _ o Exemplo: Hoje é dia 10 de novembro e
Acles Nome Y Tipo Periodo Unidade Situagao L j . i
iniciei um evento para meu drgdo/entidade.
Alterar QvT Curso 24/10/2024 até 30/11/2024 *D Direx Suspenso Sus P end I O curso dl a 30 de novembr (0] ( dEI
S uma pausa, podendo retornar). A primeira
Reativar . N ’ - 0 G .
—_— CNV teste T4 Curso 01/10/2024 até 20/12/2024 D Direx Iniciado th Vldade do eventO aconteceu a partlr de
15 de novembro. Posso alterar a data inicial
Curso de Word retroativo Curso 01/03/2024 até 29/03/2024 D Direx Iniciado do evento desde que nao Imc/e apo,s o d[a
7
Curso de lideranca 2025 Curso 03/02/2025 até 30/09/2025 Direx Em elaboracdo 15 de n Ovembro'
Curso de lingua portuguesa Ccurso 10/04/2024 até 28/06/2024 D CGGP Iniciado 1 N o) d as h b 0oa rd |0 ca | iZ e o eve nto
0 ’
o 2 3 4 B % »|5 v | SuspenSO,

2. Em "Agbes" clique em alterar;

3. Abrird a pagina contendo o
evento cadastrado. Faca a
alteracao no periodo;

4. ApOs a alteracdo realizada,
clique em salvar.



Cadastrando um evento que ultrapassa mais de um exercicio

Procedimentos referentes ao acompanhamento, ao controle de horas e ao pagamento da GECC que ultrapassem mais de um exercicio:
O que fazer:

Em relagao ao cadastro de eventos que ultrapassam o exercicio vigente, eles deverao ser cadastrados no modulo separadamente pelo ano
de realizacao:

Exemplo: Nome do Evento: Curso de Libras
Periodo de realizacdo: de 01/08/2024 a 31/03/2025

Assim, é necessario: Realizar o cadastro do ano de 2024, considerando o periodo do ano de ocorréncia, conforme exemplo:

Nome do Evento: Curso de Libras (2024)
Periodo de realizacdo: de 01/08/2024 a 31/12/2024

Realizar o cadastro do ano de 2025, considerando o periodo do ano de ocorréncia, conforme exemplo:

Nome do Evento: Curso de Libras (2025)
Periodo de realizacdo: de 01/01/2025 a 31/03/2025

Checar se a carga hordria e o periodo da realizacdo das atividades estdo cadastrados no evento correspondente ao ano de sua execugao.



Pesquisando Eventos

Sigepe sitema de cestio de Pessoas & Vocé também pode pesquisar um Evento. No canto superior esquerdo da tela do
sistema GECC, clicar em Pesquisar eventos GECC. Vocé terd acesso a lista de
< Gratificaca . . . ~ , o
R Eventos GECC, e buscar pelos filtros Nome, tipo, situacdo, periodo, unidade
B Dashboard demandante.
» B Pesquisareventos GECC Pesquisar eventos GECC
B Manterevento GECC
Nome do evento:
B Consltar pagamentos GECC Vocé pode fazer a pesquisa escrevendo parte do nome do evento ‘
Tipo de evento: Situagao:
B Saido de horas GECC do Servidor Selecione um tipo de evento b ‘ Selecione uma sitiiagdio S ‘
Unidade demandante: Petiodd:
B Gerenciar excedente de horas GECC Nenhuma unidade selecionada Q Buscar unidade ‘ &
Central de Mensagens E3
Manuais B
Total de eventos encontrados: 17
Acoes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao
Curso de Redacao Oficial Curso 21/11/2023 ate 22/11/2023 COPED Concluido

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



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Cadastrando Atividades

- Cadastrando Atividades: a ser realizadas ou jJa reallzadas (retroativo)

- Cadastrando Local(ls) de Atividades

- Cadastrando Responsavel pelo Pagamento de Atividades

* Fluxo de Pagamento da GECC

- Inserindo as Atividades: detalhamento, % de pagamento ou preco fixo e
formacdo exigida

* ARerando Atividades de forma retroativa

- Operacdes 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.
2. Na tela inicial, clicar no Evento em que deseja cadastrar as atividade(s).

Eventos GECC

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

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




Cadastrando Atividades

Ap0s clicar no Evento vocé sera direcionado a tela do Evento com seu detalhamento
1. Para fazer o cadastro da(s)

Evento: Curso de PowerBl| [ Atividade(s) siga o menu superior
- 2. Primeiro cadastre o local(ais)
Informacées Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico Erclu e .
—— em que sera(ao) realizada(s) a(s)
Dados do evento atividade(s).
Orgéo: FUNDACAD ESCOLA NACIOMNAL DE ADM. PUBLICA 3. DepOIS CadaStre O
— S Responsavel(eis) pelo Pagamento
- R 4. Em seguida a(s) Atividade(s)
Tipo de evento: Curso
N . A seguir mostraremos o
. remonmaiarome detalhamento de cada aba desse
Link: Menu-
Observacoes:

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

Obs.: Vocé somente conseguira
excluir ou alterar um Evento para
0s quais nao haja nenhuma

Nome do responsavel _ . . ~
solicitacao de pagamento.

Email do responsavel NACINFORMADO2ENACINFORMADO NAG XX

Informacées do demandante
Unidade demandante: CGOF - COORDENACAD-GERAL DE ORCAMENTO FINANCAS
Matricula do responsavel; 0451181

CPF do responsavel:

Telefone do responsavel 99929-9559



Cadastrando Atividades - Locais

Locais: espacos onde acontecerao a(s) atividade(s). o _
1. Para iniciar o cadastro dos locais

de realizacdo do evento sera
necessario clicar na sessao
"Locais".
Informagdes ~ Locais  Responsavel Pagamento  Atividades  Historico 2. Apés clicar em "Locais", vocé
entrara na pagina ao lado.
3. Clique em "Cadastrar" para fazer
o cadastro do(s) local(is).
= Zviy 4. Faca o cadastro do local;

Evento: Curso de PowerBI AgBes v

Locais de evento

Enap Esplanada dos Ministerios, bloco © Brasilia, DF [C 5. Cliq ue em ”Sa |Va r" OS dad OS
preenchidos na tela.
&
Cadiatias lceal do wisita X Vocé poderd cadastrar quantos
locais forem necessarios.
MNome: | ‘

Endereco | | IMPORTANTE: Para Alterar ou
Excluir um local, cligue no botao de
Acoes, localizado ao lado do campo

Cancelar m L0C3|Idade.

Localidade




Cadastrando Atividades — Responsdvel Pagamento

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

1.Apos o cadastro do Evento

Apods 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.Ap0s 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 realizard 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 irdo 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 0 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 Execucao.

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 orgao que esta executando a atividade de GECC

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

O pagamento é
Ao vincular o automaticamente
servidor na 65 iy 4 lancado na Folha de
atividade de GECC, Pagamento do

deve ser cadastrado EIEEE [ifferin & orgdo executor da

Fl uxo ; A atividade a ser execugdo no ”
como responsavel . . . . GECCque éo
paga foi realizada Sistema por meio .~
mesmo orgao de

da funcionalidade

O Sistema altera
automaticamente o
status da atividade

e do pagamento

pelo pagamento o
servidor ou o setor exercicio do

.o~ Solicitar Pagamento . .
do 6rgdo executor servidor que ira

da GECC receber a
Operacoes feitas no novo gratificagdo
Sistema da GECC




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

2. Quando o servidor a ser pago esta em exercicio em orgao diferente do que esta executando a atividade de GECC
Neste caso, vocé deve cadastrar como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do 6rgao de exercicio do
servidor. Assim, ao informar a execug¢ao 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 Execugao e a informagao de que o
pagamento da gratificacdo ja foi para a folha de pagamento do préprio érgdo. Mas ATENCAO, neste caso, antes de
informar a execucao da atividade no Sistema da GECC, o 6rgdo 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

Fluxo

A atividade a ser

pagamento o paga foi realizada

servidor ou o setor
do 6rgdo de
exercicio do
servidor que
executard a

atividade de GECC

Operagdes feitas no novo
Sistema da GECC

Operacoes feitas FORA do
novo Sistema da GECC

O drgdo executor
da GECC realiza a
descentralizagdo
de crédito parao

orgdo de exercicio
do servidor que
realizou a
atividade

O orgdo executor
da GECC informa 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 ira

receber a
gratificacdo, que é
diferente do 6rgao
de execugdo 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 6rgao 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 Execucdo e a informacgao de que o pagamento da gratificacao por
meio de ordem bancaria ja pode ser realizado. Mas ATENCAO, neste caso, o responsdavel pelo pagamento fara 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

FI UXO cadastra’do =Omo A atividade a ser
responsavel pelo

pagamento o paga foi realizada

servidor ou o setor
do érgao executor da
GECC

Operagdes feitas no novo Operacoes feitas FORA do

Sistema da GECC novo Sistema da GECC

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

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

O responsavel pelo
pagamento do
orgdo executor

informa no novo
Sistema que o
pagamento foi
realizado

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



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

Evento: Curso de Bl

Informacgdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Responsavel Pagamento

Nome C}rg&o E-mail

Jodo Jose Santos AEB - Agéncia Espacial Brasileira Basb.govbr

Cadastrar responsavel pelo pagamento

)

Telefane Acdes

(61) 6363-6363 24

Qrgao; I BT R e

AT
\

Nome: |

Email |

Telefone: iopcional) l

1. Para iniciar o cadastro do responsdvel de
pagamento sera necessario clicar na sessdo
"Responsavel de pagamento". Serad possivel
cadastrar quantos responsaveis pelo
pagamento forem necessarios.

2. Cligue no botdao "Cadastrar" para inserir os
dados cadastrais do(s) responsave(is) pelo(s)
pagamento.

3. Apds o preenchimento dos dados cadastrais
clicar no botdo Salvar.

IMPORTANTE:

Vocé pode fazer o cadastro do Responsavel pelo
Pagamento de forma nominal (pelo nome do
servidor) ou de forma institucional (pelo nome
de uma unidade, por exemplo "Setor de
Pagamento”). E pode cadastrar o e-mail
funcional do servidor responsavel ou o e-mail
institucional da area responsavel.

Vocé pode Alterar ou Excluir um responsavel(is)
no menu Agoes.



Cadastrando Atividades — Atividades

EVEIRE: SHCHIGE Poweia! 1. Para cadastrar as atividades que serdo

realizadas dentro de um Evento, na aba
Atividades, sera permitido cadastrar
Atividade quantas atividades forem necessarias.

2. Clique no botdao "Cadastrar" para fazer o
Acdes  Tipo Detathamento Formagao Pereentual Vagas Erue:;icséode Situacac Cadast ro de uma atividadE-

Aplicado

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

s . - R Elaborar material £ » ” - Em
21 Elaboracao de material muttimidia para curso a distdncia L% Especializagdo  0.45% 1 R%1228.66 _
didatico elaboracéo
11 Instrutoria em curso de formacao de carreiras. instrutoria em curse de desenvolvimento e :
. . . Instrutoria de curso : -3 e 2 Em
aperfeicoamento, instrutoria em curso gerencial, instrutoria em curse de pos-graduacio e e Ld Especializagdo  0.45% 1 R$ 122866 1ab =5
i v : Z = e excel diumo elaboracdo
atividade de conferencista e de palestrante em evento de capacitacao o
trutoria em curso de formagso de carreiras. instrutoria em curso de desenvolvimento e B -
N = = = instrutoria de curso . - Em
oamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em curso de pos-gi Especializacdo  0.45% B R%0.00 _
de excelvespetino elaboracao

ncista e de palestrante em evento de capacitac



Cadastrando Atividades — Atividades

3. Preencha os campos relacionados a Atividade GECC que sera desenvolvida.
4. No campo "Base de Calculo", selecione o valor do maior vencimento basico vigente por ocasido da execugdo da atividade que esta sendo cadastrada.

IMPORTANTE:
Figue atento ao campo de Formacdo exigida. Ele conterd 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 6rgao. 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.

5. Cliqgue em "Salvar".

Cadastrar atividade GECC Forma de calculo
Everito; Sucen 0 e Botiteny @ Percentual aplicado Valor fixo
Base do silcuto: @ _ Percentual Aplicado:
Valor RS 2976095 - Inicio da vigéncia 01/05/2024 (Vigente) X -
Tigea/ Subtipa de atividads GECE 001 %

Destallarients

Forma de calculo:

Fodrmag o exigida

Percentual aplicado @ Valor fixo

Foema de caloute Valor do pagamento por hora:
@ Porcentual apicado walar B P
Peroenbusl Apticade . Rs 001

Cantidado de vagat

Cancelm



Cadastrando Atividades — Atividades

Informacdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico Ap(')s salva r, voceé sera
direcionado para a janela
Atividade que contém todas as atividade

do seu Evento. Perceba

que atividades cadastradas com

) . Forma de Previsdo de o a Opgﬁo ! Percentual
Acoes Tipo Detalhamento Formagac calculo de Valor Vagas Custo Situacao . " -
pagamento aplicado" aparecerdao com essa
Fiscalizagdo bgtren SJL::’::;;; ::Eii:it;al 0.10% 2 R$ 35712 Cancelado o p ga 0, SEH at VI d a d es

cadastradas com a
Flaboracio de I — Em opgao "Valor fixo"

Especializagao Walor fixo

22 Elaboracao de material didatico

Apostila elaboracdo
aparecerao com essa opc¢ao.
11 Instrutoria em curso de formacao de carreiras, instrutoria em curso de
desenvoLvameqto e aperfeigoamer?to. instrutoria em curso gerencial. instrutoria ELaboEa{_:ao d§ Graduacio Valor fixo RS 27380 1 R$000 Em i
em curse de pos-graduacdo e atividade de conferencista e de palestrante em questao de prova elaboracéo N | n P e N d
evento de capacitacao a coluna revisao e
" s -~
custo” aparecera a previsao de
11 Instrutoria em curseo de formagao de carreiras. instrutoria em curse de ,
desenvoLv:men_to e aperfelkgoamen.to. instrutoria em curso gerencial, instrutoria ELabozacao de Graduacao Valorsia RS 0.01 1 R$ 0,00 Em ) q ua nto sera ga sto com o va Ior
em curso de pos-graduacao e atividade de conferencista e de palestrante em questdo de prova elaboracéo A
evento de capacitaao R$0,00. A medida que vocé

for vinculando os servidores
que realizardo as atividades, o
sistema fard o calculo
automaticamente.



Cadastrando ou Alterando Atividades de forma Retroativa

IMPORTANTE:

Tendo em vista que os Eventos e Atividades de GECC devem ser planejados com antecedéncia, assim como o seu cadastro
no sistema, para fins de acompanhamento e controle do pagamento, o cadastro de Atividades de forma

retroativa SOMENTE serd possivel se a situagao do Evento estiver como Iniciado:

Eventos GECC

Total de eventos encontrados: 4

Acdes Mome Tipa Periodo Unidade Situacao

Curso de Libras - Retroative Curso  02/09/2024 até 27/09/2024 D CODEP Iniciado

E a alterag¢ao de uma Atividade SOMENTE se a situagao da Atividade estiver como status Iniciado ou Em elaboracgao:

kim0 Previsao de
Tipo Detalhamento Formacao calculo de ‘agas Situacao

Custo
pagamento

11 Instrutoria em curso de formacao de carreiras. instrutoria em curso de

desenvolvimento e aperfeigcoamento, instruteria em curso gerencial. instrutoria em _ . = Percentual
: p_ N . g % Aula de libras Especializacao : R% 83280 Iniciada

curso de pos-graduacao e atividade de conferencista e de palestranie em evento aplicado

de capacitacio

Cocrdenacao do Em
2.3, Coordenacao técnica & pedagogica X Especializacao Valor fixa RS 100,00
z L une curso de libras e 3 elaboracao




Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Os cancelamentos podem ser realizados no Sistema quando um Evento NAO possui solicitagdes de pagamento
relacionadas a ele.
A seguir, veremos como fazer os cancelamentos.

IMPORTANTE:
Esta funcionalidade TAMBEM permite ajustar situac®es nas quais se faz necessarios substituir um servidor em uma
atividade apos ela ter ocorrido desde que ainda nao tenha sido solicitado o pagamento.

Exemplo 1:

Meu drgdo realizou um concurso publico no domingo. Um dos fiscais nGo compareceu e tive que chamar um substituo as
pressas, sem consequir fazer o lancamento no sistema pois era domingo. Como resolver? Na segunda-feira, vocé podera
entrar no sistema, incluir o servidor que fez a substituicdo e fazer a operacdo de cancelamento do servidor que néo
compareceu.

Exemplo 2:

Meu orgdo realizou um curso. O instrutor estava programado para realizar 4 horas, mas por motivo de saude realizou
apenas 2h e tivemos que chamar outro instrutor as pressas, sem consequir fazer o lancamento no sistema. Como
resolver? Vlocé poderd entrar no sistema, incluir o servidor que fez a substituicdo alocando para ele as 2 horas
remanescente e fazer a operac¢do de cancelamento de 2 horas do servidor que precisou se ausentar por motivo de saude.



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Ha duas formas de fazer o

Atividade: Elaborar Material Didatico cancelamento: individualmente
Evento: Curso De Libras
T ou em lote.
Informacdes Vincular Servidor Historico
Individualmente
Vincular Servidor 1.Em “Vincular Servidor”,
escolha o servidor que deseja
Total de servidores vinculados: 2 fazer o cancelamento e va até
o oy n”
Actes Nome CPF Matricula Orgéo de Exercicio Situacio Periodo sz::tl;oréria Detalhar Agoes . - " ”
2.Selecione a opgao “Cancelar

MGl Iniciada 19/06/2024 ate 24/06/2024 4H Q 3'Aparece ra’ a tela a segu ir

Alterar

Copiar

_ MGl Autorizada 24/06/2024 até 24/06/2024 4H Q
Solicitar pagamento



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Cancelar atividade vinculada

Justificativa do cancelamento

Dados da atividade vinculada

Atividade: Elaborar material didatico

|Anies 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 Crédito: €

A
Maximo de caracteres: /1000

Valor da SOEC1EQBOZ RSO0

Programacac Financeira: o

Incluir observacio

4. Vocé devera informar a justificativa do
cancelamento

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

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

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

8. Cligue em “Confirmar cancelamento”

IMPORTANTE:

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

-Caso nao tenha sido realizada nehuma carga
horaria, vocé devera cadastrar com “0” (zero).
Essa a¢do ndo gerara pagamento.



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Evento: Curso De Libras Em lote

1.Em “Atividades”, escolha a

Atividade que deseja fazer o

Atividade cancelamento e va até “Acdes”

2.Selecione a opcao “Cancelar”
3.Aparecera a tela a seguir.

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Total de atividades: 2

Forma de calculo Previsao de
Acd T Detalhal it F a Valol Wi Sits &

coes ipo etalhamento ormacac  ——, alor agas o ituacao
11 Instrutoria em curso de formag&c de carreiras. instrutoria em curso de
di Lvi b rfei to. instrutori ial. instrutori E

T e B TR AT TS IS g oo IS o1 Aula de libras Graduacdo  Valor fixo RS10000 3 RS 400.00 "o
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 Graduacao  Malor fixo R510000 5 R$ 800.00 Iniciado

Solicitar pagamento

Suspender o

Cancelar



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Cancelar atividade: Elaborar material didatico 4.Vocé devera informar a justificativa do
cancelamento
Dados da atividade 5. Em seguida, devera informar a carga horaria
Tipo/Subtipo Desenno instrucional - 21 Situacdo: Iniciado Formacao exigida: Graduacso Periodo: 19/06/2024 até 24/06/2024 q ue Jé fOI rea | I Z4a d ae q ue d everal ser paga pa ra
o cada servidor listado
Forma de calculo de pagamento: Valor fixo Valor fixo: RS 100,00 Carga horaria: 20 Previsao de custo: RS 1800,00

6. Caso haja carga horaria a ser paga a
Mes/ano folha: 06/2024  Situago: Aberta necessidade de descentralizagdo de crédito,
preencha os campos Nota de Crédtio e

Programacdo Financeira (ver slide 52)
7. Caso desejar, vocé podera cadastrar outras
informacgdes que julgar pertinentes em “incluir
Maxmo de caracterss: /1000 observagdes”
Antes de cancelar a atividade. registre a carga horaria pendente de pagamento das atividades vinculadas abaixo, se necessario: 8. Cllque em ”COhfll’mar Ca ncelamento"
Total de pendéncias de pagamento: 4
o Carga horaria Carga horaria Carga horaria da O DescentEBaAas Acnes I M PO RTAN TE :
revista realizada solicitacdo i ¥ . ~
— " -Ao confirmar o cancelamento duas operagdes
> 7 4 0 | | RS 0.00 & = . . .
serdo realizadas simultaneamente: a carga
b | hordria prevista mas NAO realizada sera
> i‘_‘f"“”;_n — ’ ol | Rso00 = cancelada; e a carga horaria realizada sera
\ automaticamente enviada para a folha de
pagamento do érgdo de exercicio do servidor.
e — |
> - A = 4 Q | | RS 0,00 & . i .
i I . | -Caso ndo tenha sido realizada nenhuma carga
hordria para algum dos servidores listados,
Thiag A A
O 4 of| | R§000 a t vocé deverd cadastrar com “0” (zero). Essa

acao nao gerara pagamento.

Cancelar atividade



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Evento: Curso De Libras

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades

Atividade

Total de atividades: 2

Acdes  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-graduacao e atividade de conferencista e de palestrante em evento de
capacitacdo

Alterar aterial multimidia para curso a distancia
Solicitar pagamento

Suspender

Cancelar

Historico
Detathamento Formacao
Aula de libras Graduacio
Elaborar material =

o Graduacdo
didatico

Forma de calculo
de pagamento

Valor fixo

Valor fixo

Valor

RS 10000

R5 10000

Vagas

3

5

Previsao de

Custo

RE40:0.00

RS 500,00

Cadastrar

Situacao

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 “A¢des”
2.Selecione a opgao “Cancelar”
3.Aparecera a tela a seguir.



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Atencao!
Esta atvidade possul mais do que 20 pendencias de pagamento. Para esses casos, orientamos gue execute os passos abaixo:

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

Baixar planitha

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

Envic de documento (Formato: Microsoft Excel 2007, extensao XLEX Tamanho maximo: SME)

XL selecione o arquivo

Passo 3: Aguarde a validacéo do arquivo.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validacao

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

IMPORTANTE:

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

-Caso nao tenha sido realizada nehuma carga horaria
para algum dos servidores listados, vocé devera
cadastrar com “0” (zero). Essa a¢dao nao gerard
pagamento.



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

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

As colunas Carga Horaria Solicitada, Nota de Crédito e Programacao Financeira sdao de preenchimento obrigatdrio, exceto para os casos em que ja vier preenchida com a informacado "Nado
se aplica".

A coluna Observagdo é de preenchimento opcional.

As colunas Validado e Falha virdo em branco e este procedimento esta correto nesta etapado procedimento.

IMPORTANTE:
Fique atento ao correto formato de preenchimento da Nota de Crédito e da Programacéao Financeira conforme:
Nota de Crédito: Programagao Financeira:
2024NC123456 123456/2024PF123456
Ano, letras NC maitisculas, 6 digitos 6 digitos, barra /, ano, letras PF maidsculas, 6 digitos
D Atividade Matricula Nome Orgio Tipo de Descentralizagdo de Recurso 5 r.g_a Horaria No’ta_de P.rograrr?agao Observagdo Validado Falha
Pagamento Solicitada Crédito Financeira
5563 |Aula de redagdo ANA MG Folha Sim
= . x « N3o se ~ .
5572 JAula de redagdo Ana Maria AEB Ndo Remunerada|Ndo [ . Ndo se aplica
5552 |Aula de redagdo IANDREA MARIA MG Folha Sim
5569 |Aula de redagdo IANTONIO MG Folha Sim
5561 [Aula de redagdo ICAMILA MGl Folha Sim
5562 |Aula de redagdo ICAMILLA MG Folha Sim
5553 rula de redagéo ICAROLINA MG Folha Sim




Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

B i ressimeliebs 56 pen s o pagarmerds Para sen commeceagfummes quessnises puescasboli 6.Salve o arquivo com a planilha
devidamente preenchida

Passo 1 Faca o download da planilha pré-preenchida. 7.Submeta o a rqu ivo
8. Aguarde a validacao

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, extenséo XLSX Tamanho maximo 5MB)

L Selecione o arquivo

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

Passo 3: Aguarde a validagao do arquivo.

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

o E /erro no preenchimento.

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

Proceda com as corre¢des e submeta novamente

a planilha.

Passo 3: Aguarde a validacéo do arquivo.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validagao. Ca So a planilha esteja Correta' aparecera’
Erro a mensagem de sucesso!

© Nals)linhals) 4" a carga horaria solicitada para pagamento excede a carga horaria pendente para atividade, Corrija valores & submeta novamente a planilha.
Falha ac validar a planilha.

Passo 3: Aguarde a validacao do arquivo.

Sucesso!
As solicitacoes de pagamento foram processadas com sucesso. Voce pode sair desta pagina.



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Vinculando Servidor(es) as Atividades

Acessando pagina

- Cadastrando as informacoes do servidor e da chefia, inclusive retroativa

- Buscando as Informacdes do Servidor

Verificando as informacdes de regime juridico, horas de GECC, férias e afastamentos
Cadastrando Informacoes de pagamento

- Cadastrando Servidor Externo

Anexando documentos

Funclonalidade “Coplar”

ARerando a vinculagio de um servidor



Atividades — Vincular Servidor

Evento: Concurso Mec 2024

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico
Atividade

Acoes  Tipo Detalhamento Formacao Percentual Aplicado Vagas Previsdo de Custo Situacdo
Aplicacdo Aplicador de prova Ceub Qualquer formagéo 0.22% 10 R50.00 Em elaboracéo
Aplicacio Aplicador de prova UnB Qualquer formacao 0,22% 10 RE 0,00 Em elaboracéo
Coordenacao Coordenacdo de elaboracio de prova Qualquer formacao 0.33% 1 R% 393240 Iniciado
Elaboracdo de questdes de provas Elaboracdio de questéo de prova Mestrado 050% 2 R$0.00 Em elaboracdo
Fiscalizagéo Fiscal de prova Qualquer formagao 0.26% 2 R$1239.36 Concluido

Atividade: Ministrar Cursos

Evento: Cursc De Power Bi

Informacgoes

Vincular Servidor

Informacgoes da atividade

Historico

Apds o cadastro da(s) atividade(s)
serd necessario vincular of(s)
servidor(s) que executara(dao) a(s)
atividade(s).

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

2. Ap0s, cligue no botdo "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: Informagoes
da atividade, Informagoes do
servidor, Informacgdes da chefia e
Informag¢oes do Pagamento. A
seguir sera feito o detalhamento
desse preenchimento.
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Cadastrar atividade vinculada
1. Cadastre todas as informacdes da atividade a

Evento: Curso De B

e ser realizada pelo servidor.
Informacgdes da atividade
— IMPORTANTE:

22/11/2023 B  w | 24202 & Somente sera permitido cadastrar atividades

Afencdo O periodo deve estar enfre 220002022 0 2071142022 dentro do periodo do evento.
Carga horana
| 8 | L) L] 4 . ’ .
i Quando na modalidade presencial é obrigatorio
| Presencial X ~ informar o local.
Local
Meme do local Ministerio da Gestao e da Inovagdo em Senvicos Publicos Q. Buscar local E’ pOSSiveI realizar a VinCUIacso de sewidor a
Enderego Esplanada dos Ministerios, bloco C, sala 300 ¥ Apagar local uma atiVidade de forma retroativa deSde que
Localidade Brasitia. DF

obedecida as regras da pagina 37.



Atividades — Vincular Servidor

| iInformacbes do servidor |

Tipo de servdor

@ sizoe Externa

Q. Buscar servidor

Selecione um servidor para exibir suas Informacies

MNome

CPF Matricula:

Orgdo de exercicio

Escolaridade no Siaps

Formacao scadémica @

Email

Telefone Telefons altarnative: lopcional)

1. Agora vocé vai cadastrar as informacdes do servidor e de
sua chefia.

2. Para vincular o servidor, primeiro selecione em “Tipo de
servidor” o botdao SIAPE ou Externo. Servidor externo é
aquele que ndao tem matricula no SIAPE. Exemplo:
servidores de outros poderes.

3. Sevocé selecionou SIAPE, cliqgue em @ suscar servidor

4. Abrird uma tela na qual vocé podera vincular o servidor. E
obrigatdrio informar o 6rgdao e mais algum dos demais
campos para efetuar a busca: nome, matricula ou CPF.

5. Vocé podera buscar o servidor e clicar em "Selecionar".

6. O SIAPE buscard o servidor automaticamente e ja
preenchera as informacdes necessarias, inclusive de sua
chefia.

IMPORTANTE:

O Siape trara a escolaridade do servidor cadastrada no Siape,
mas vocé pode atualizar a forma¢do académica, pois em
alguns caso o percentual de pagamento de GECC ira variar
conforme a escolaridade do servidor contratado.

A atualizagdao da formacao 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:

| Matia Jose I

CPF:

Matricula:

Orgao de exercicio;

Formacéo académica:

‘ Pos-Doutorado

Email

‘ andrea.rampani@gestao.gov.br

Telefone:

‘ (61) 9999-9999

//:fone alternativo: (opcional)

( Informacoes do servidor )

rd

Apds vincular um servidor, aparecerda a
funcionalidade “Informacgdes do servidor”.

Ao clicar nessa funcionalidade sera possivel
visualizar a seguintes informacdes do servidor:

) Saldo de horas GECC no exercicio

II) Registro da frequéncia do servidor e suas
compensacdoes no modulo de Frequéncia do
SOUGOV

[1l) Afastamentos impeditivos para pagamento
de GECC

IV) Férias homologadas

V) A partir de 07/10/2024 foi implantada
funcionalidade para possibilitar o
recebimento de todas as informacdes de
alteracOes das férias do servidor, como por
exemplo a interrupgao de férias. Destaca-se
gue o sistema atualiza as informacdes de
hora em hora, ou seja, uma modificacao de
férias, apenas sera vista no sistema apds uma
hora da sua alteragao.



Atividades — Vincular Servidor

Informacoes do servidor

Tipo de servidor:

Siape @ Extenc ®
Q, Buscar servidor

Nome:

| Matia Jose I

CPF:

Matricula:

Orgao de exercicio;

Formacéo académica:

‘ Pos-Doutorado

Email

‘ andrea.rampani@gestao.gov.br

Telefone:

‘ (61) 9999-9999

//}fone alternativo: (opcional)

( Informacoes do servidor )

rd

3. Verifiqgue as informacdes e faca ajustes caso
necessario.

IMPORTANTE:

A funcionalidade “Informagdes do servidor” auxilia na
contratacao 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 realizagdo da
GECC, proceda os ajustes necessdrios.

O sistema consulta o 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
gestaio do evento verificar se o servidor
eventualmente foi afastado da atividade e ndao pode
comparecer.



Atividades — Vincular Servidor

Informacées do servidor x

Saldo de horas GECC no exercicio 2024

Total de horas reatizadas @ 32
Total de horas a realizar 28
Existe excedents de horas para o drgdor @ Sim
Saldo de horas disponiveis 10

WOrmagées do servidor

) Saldo de horas GECC no
exercicio

— II) Registro da frequéncia do
servidor e suas compensacoes

Totak de minutos GECCj4 compensados homologados 0 no moédulo de Frequéncia do

Total de minutos GECC ji compensades nio homologados 0 SOUGOV

Registrado no sistema de Frequéncia

Total de minutos GECT realzacias homologados

o

Total de nanutos GECC realizados naa homiologados

Total de pynutos GECC pendentes de compensacao 0

Afastamentos impeditivos para pagamento de GECC

Descrigio Perodo

Menhum afastamenteregistrade
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Afastamentos impeditivos para pagamento de GEEC

Descricac Periodo
Nenhum afastamento registrado Informagf')es do servidor
3. Afastamentos impeditivos para
pagamento de GECC
Férias homologadas / 4. Férias homologadas
Periodo

Mao ha férias registradas.
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IMPORTANTE:

Caso o servidor buscado esteja em regime juridico
gue possa impedir sua contratacao 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 UNICO &

situacie funcional NOMEADC CARGO COMIS  Deseja prosseguir? - .
Somente poderao receber a GECC servidores
publicos federais civis regidos pela Lei n?

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
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Informacdes de pagamento
Tipo de pagamento: ‘ 
® Folna 1. Para as informagdes de pagamento selecione se

Ordem Bancaria Nao Remunerada
Responsavel pelo pagamento: eSte se reahzaré pOI’ meIO da' FOLHA, ORDEM
_ | , BANCARIA ou se a atividade ¢é NAO
Nenhum responsavel selecionado Q Buscar responsavel
REMUNERADA
Pesquisar responsavel pelo pagamento X
Exibindo responsaveis do mesme orgao do servidor -
IMPORTANTE:
s s el il Caso o servidor vinculado seja um servidor Externo,
Nerfiii iesilfada sncontiada automaticamente, sé sera possivel cadastrar como

meio de pagamento as op¢des ORDEM BANCARIA
ou atividade NAO REMUNERDA.

cancelar  (EEIEEEEY As informagbes cadastradas podem ser gravadas
como Rascunho ou Salvas. Para Salvar é obrigatorio
o preenchimento de todas as informagoes,
diferentemente do Rascunho.

Cancelar Gravar rascunho
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Informagdes do servidor

1. Para vincular Servidor Externo, selecione em “Tipo de
servidor” o botao Externo.

Tipo de sensdor

Siape @ citermo

- r— 2. ApOs apertar a opg¢ao Externo, abrira o formulario
iz:;l:c-res federais que ndo possuem matricula Siape Exemplo servidores do Legislativio e Judiciaric pa r.a p reenc hi me nto ma n ua I.
— . | IMPORTANTE: Lembre-se de cadastrar as informacgoes de

pagamento, inclusive da chefia imediata.

Crgdo de exercicio:

PSR O cadastro de um servidor externo no Sistema fica salvo.

[ —— v
Emai Caso voceé precise Vincular esse servidor em outro
| Evento/Atividade, basta pesquisar em "Buscar Servidor".

Telefone Telefone alternativo: lopesonal)

As informacgoes cadastradas podem ser gravadas como
Rascunho ou Salvas. Para Salvar é obrigatorio o
preenchimento de todas as informag6es, diferentemente
| | do Rascunho.

Email da chefia: Telefone da chefia:

Nome do substitute

Cancelar Gravar rascunho Salvar
Email do substituto: Telefone do substituto

Informagoes da chefia




Atividades — Vincular Servidor — Anexando documentos do Servidor

Atividade: Elaborar Material Didatico D
P Apos vincular o(s) servidor(es) a uma atividade,
S  WRRRTSHTRE e vocé pode anexar documentos a essa
Vincular Servidor vinculagdo como Curriculo, Diplomas (caso
tenha alterado a formagao académica dos
----- o . e - o servidor) e Termos previstos nos Anexos da
& Instrucdo Normativa SGP/MGI n? 33, de 2023.
o
1. Na tela “Vincular Servidor”, escolha o
Atividade vinculada servidor que vocé deseja anexar os
e —— documentos.

Atividade: Coordenacao Do Concurso

2. Clique na lupa em "Detalhar".
Informacoes Anexos Solicitacoes pagamento Historico ., .
3. Abrira o detalhe do servidor cadastrado.
B 4. No menu superior, clique em "Anexos".
5. Abrird a tela ao lado.
6. Cligue em "Cadastrar" e faca o upload dos
Descricao Acoes d OC u m e n tos .

Nenhuma informagao encontrada.

IMPORTANTE: Além dos documentos previstos
na IN SGP/MGI n2 33, de 2023, vocé pode
também anexar outros documentos que julgar
importantes.



Atividades — Vincular Servidor — Copiar Servidor

Atividade: Palestrante

Evento: Concurso Inovacao Mo Setor Publico

Informagoes Vincular Servidor Historico

Vincular Servidor

Carga Horaria

Agoes Nome CPF Matricula ()rgé\o Situacao Periodo Detalhar

Prevista
Criar copia de atividade vinculada X
Alterar . oo 24/11/2023ale 24/11/2023 4H Q
Excluir
_ ° Selecione as informacdes a serem copiadas
Nos casos em que para mesma atividade sera demandado mais de um Marcartodas ~ Desmarcar todas
servidor, € possivel utilizar o recurso Copiar para replicar atividade ja criada. -
Carga horaria
1. Apos ter cadastrado o primeiro servidor. Modaliciacle
2. Na pagina Vincular Servidor, observe a coluna A¢bes e clique nos 3 rocatdatividade
. Informacades do servidor e da chefia
pontinhos. - _
. " . " Dados bancarios do servidor
3. Clique em "Copiar". oo de pagamento
4. Abrira a janela ao lado, onde vocé podera escolher as informagdes a serem Justificativa de tipo de pagamento
cO p| ad as. Responsavel pelo pagamento

5. Depois clique em "Criar Cépia".

Cancelar Criar copia



Atividades — Vincular Servidor — Alterando a vinculagao de um Servidor

E possivel fazer a alteragdo de

Atividade: Elaborar Material Didatico alguma informacgao do servidor
Sl S e vinculado a uma atividade

DESDE QUE:
) a situacdo da Atividade
Vincular Servidor esteja como Iniciada ou Em

elaboracao

Total de servidores vinculados: 1 I I ) n 5 O h aj a SO | icita géo d e

Informacdes Vincular Servidor Histérico

Acdes MNome CPF Matricula Grgio de Exercicio Situacdo Periodo (;\er‘gizgoréria Detalhar p aga m e ntO SO | iC i ta d a
Alterar _ MGl Iniciada 01/11/2024 até 21/1L/2024 "D 4H Q . . .
= 1. Selecione a  Atividade
Copiar é § 5 . . ~ ~
Solicitar pagamento o Cuja(s) I nfo rmagao(oes) do
(“vottar ) servidor vinculado

necessita(m) de alteracao.
2. Encontre o servidor.
3. Em “Ag¢Oes”, clique na
opcao “Alterar”.
4. Proceda com as alteragdes.
5. Clique em “Salvar”.



GECC

Gratificac@o por Encargo
de Curso ou Concurso

Informar Execucao de Atividades

- Informado a Execugdo de Atlvidades e Solicitando Pagamento

- Sollcita¢do de Pagamento Individual

* ARerando a Forma de Pagamento

- Sollcitacdo de Pagamento em lote até 20 servidores e para mals de 20
servidores

- Pagamento de Exercicios Anteriores

- Informando a Execugido de Atividade na modalldade “Nao Remunerado”



Atividades — Informando a Execuc¢ao e Solicitando o Pagamento

Atividade: Elaborar Material Didatico

Evento: Curso De Redacao Oficial

Informagdes Vincular Servidor Histérico
Vincular Servidor
Acoes Nome CPF Matricula O(géo Situacao Periodo
_ ey BTLROS e R0
Atividade vinculada
Evento: Curso De Redacao Oficial
Atividade: Elaborar Material Didatico
Informacgoes Anexos Solicitagcdes pagamento Historico

Informacodes da atividade

Situagao: Iniciada

Periodo de execucdo: 21/11/2023 ate 21/11/2023

Carga Horaria

Prevista

2H

Detalhar

Q

pagamento

Cancelar

Copiar

ApOds a execucdo de uma atividade é
possivel informar sua execucao por meio da
funcionalidade “Solicitar Pagamento”.

Vocé pode solicitar o pagamento
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
pagamento.

2. Clique na lupa em "Detalhar" a
esquerda ou nos trés pontinhos (...) a
direita.

3. Abrird a tela de detalhe do servidor.

4. Passe o mouse em "Acoes" e escolha a
opc¢ao "Solicitar Pagamento".

5. Abrira a tela da préxima pagina.




Atividades — Informando a Execu¢ao e Solicitando o Pagamento

Solicitar pagamento da atividade vinculada Se o servidor a
ser pago esta em
Dados da atividade vinculada exerCI'cio no 6rg50
Servidor: _ Tipo servidor: Siape

executor da atividade
de GECC

Atividade: Elaboracao de Apostila Periodo: 14/06/2024 ate 17/06/2024

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 horéria realizada: O 7. Informe a carga horaria realizada
Valor da solicitagao: RS 0.00

Carga horaria da solicitagao: 8. Verifique O Campo "Valor

da Solicitagao"
Incluir observacao 9.Em seguida
. 7

cligue em "Solicitar Pagamento".

Informacdes do pagamento IMPORTANTE:
As solicitagdes de pagamento podem ser
Més/ano folha: 06/2024  Situacdo: Aberta  Més/ano referéncia: 06/2024 feitas apos a atividade ter sido iniciada (a
partir da data de inicio).
Dados de pagamatitcosiginale: Vocé pode solicitar pagamento de toda a
Tipo de pagamento Banco Agéncia Conta corrente Acdes carga horaria ou de parte da carga
horaria.
Folha - - - £ \ ;
E possivel ALTERAR a forma de

pagamento por meio do botdo Agoes

Solicitar Pagamento



Atividades — Informando a Execu¢ao e Solicitando o Pagamento — Alterando a Forma de Pagamento

Informacdes do pagamento E pOSSiVEl ALTERAR aforma de
pagamento por meio do botdo
Més/ano folha: 06/2024  Situacao: Aberta Més/ano referéncia: 06/2024 Ag:6es:

Dados de pagamento originais:

. Clique no botdo com o lapis
. Abrird a seguinte tela
. Selecione a nova forma de

Tipo de pagamento Banco Agéncia Conta corrente

Folha

pagamento
. Justifique
Sale

. Apds salvar, a tela retornara
para o demonstrado na pagina

Alterar Forma de Pagamento x 63 deste Manual

. Proceda como demonstrando
Tipo de pagamenta: na a, ina 63
. Folha Ordem Bancaria Modulo de Exercicio Anterior p g

Justificativa:

A

Maximo de caracteres /1000

Cancelar
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Se o servidor a ser pago NAO est4 em
exercicio no orgao executor da
atividade de GECC

Solicitar pagamento da atividade vinculada

Dados da atividade vinculada

_ ) o 6. Faca a descentralizag¢do de crédito parao
Servidor ANDFE:-_A_ Tipo servidor: Siaps o~ - .
orgao de exercicio do servidor antes

Atividade: Elaboracao de Apostila Periodo: 14/06/2024 ate 21/06/2024
de solicitar o pagamento FORA do
SISTEMA.
Antes de solicitar o pagamento da atividade vinculada, registre a carga horaria realizada da atividade vinculada: 7. Verifique os dados.
8. Informe a carga hordria realizada.
Carga horaria prevista: 8 Carga horaria realizada: O

o 9. Em seguida, informe o numero da Nota
2 R Valor da solicitagao: 5 000 L. - i X

Carga ticrania da sobie o ‘ de Crédito e da Programagao financeira.

Nota de Crédito: @ Programacéo Financeira: @ 10. Verifique o "Valor da solicitagdo".

[ 2024NC123456 ‘ [ 193456/2024PF123456 ‘ 11. Clique em "Solicitar pagamento".

Observe atentamente as instrugdo

para preenchimento da Nota de Crédito e da
Programacdo Financeira que deverao
obedecer o seguinte formato:

Informacgodes do pagamento

Més/ano folha: 06/2024  Situagao: Aberta Més/ano referéncia: 06/2024
Nota de Crédito:

Dados de pagamento originais:

2024NC123456
Tipo de pagamento Banco Agéncia Conta corrente Acoes Ano, letras NC maitsculas, 6 digitos
Folha Z Programacgao Financeira:
123456/2024PF123456

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

Caso nao seja informado o n2 da Nota

Solicitar Pagamento
de Crédito e da Programagao Financeira,

IMPORTANTE: Também é possivel alterar a forma de pagamento conforme descrito nas paginas 63 e 64 ndo seré possivel solicitar o pagamento.



Atividades — Informando a Execu¢ao e Solicitando o Pagamento

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

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

+*

BEVER Qui, 13/06/2024 12:03

sigepe-notificacac@servidor.gov.br & ¢ Responder % Responderatodos > Encaminhar & | [53

D Solicitagdo de Pagamento de... .,
= 153 k8

Prezado(a)s,

Vimos informar que o(s) servidor(es) relacionado(s) em anexc, realizou(aram) a(s) atividade(s) pela{s) qual(is) devera(do) ser remunerado(s) pela
Gratificacdo por Encarge de Curso ou Concurso (GECC) regida pelo art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990, pelo Decreto n® 11.069, de 2022 e pela
Instrucdo Normativa n® 33, de 2023, conforme Relatdrio que seque em anexo com informag6es 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 o(s) servidor(es) esti(éo0) em exercicio nesse érgio/entidade, vocé NAO precisa realizar nenhum outro procedimento.

+ No entanto, se o(s) servidor(es) esta(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 apo6s, entre no Sistema da GECC para informar
o pagamento.

Quinta-feira, 13 de junho de 2024
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D

s Sigepe

SISTEMA
DE GESTAC
DE PESS0OAS

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

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

ORGAO/ENTIDADE EXECUTOR DA GECC NG

O Relatdrio contém:

* O nomedo Evento;
Pelo presente Relatdrio o EGGGyGGGy SR oconhece que O SepsH e Onome da Athldade
abaixo realizaram as seguintes atividades pelas quais deverdo ser remunerados pela Gratificacao, ncarge de Curso ou Y

Concurso (GECC) regida pelo art. 76-A da Lei n® 8112, de 1890, pelo Decreto n® 11.0687 de 2022 e pela Instrugio e (Os dados do servidor;

Normativa n® 33, de 2023. , ~ .
- * O 6rgao do servidor;
FATO GERADOR * A carga hordria realizada;
Curso de lingua portuguesa / Elaboragao de Apostila e 0 Valor da hOra Ja’ Ca|CU|ad0 com

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

Mota Credito / Prog Carga Hor. |Valor hora| Valor a Ser

Servidor Financeira Orgdo Realizada Pago (Ver slide 26)/ e
anores GG 2024NC125478 MGI 1] R$150] RS 150,00 * O valor total da ser pago.

12547B/2024PF 125479




Atividades — Informando a Execu¢ao e Solicitando o Pagamento

O(s) servidor(es) que executou(aram)
uma atividade de GECC e sera(ao)

Prezado(e) Senvidorc) I

Informamos que no sistema informatizado destinade ac acompanhamente, controle e pagamento pago(s) também recebe(m) um e-
da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC foi solicitado o pagamento da seguinte . . ~
atividade em seu nome: mail com a informacao conforme

modelo ao lado.

Nome do Evento: Concurso MEC 2024

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

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

Carga horaria realizada: 1

Valor a receber: R% 65,54

20/02/2024



Atividades — Informando a Execu¢ao e Solicitando o Pagamento

Evento: Concurso Mec 2024 m Para pagamento em lote

Alterar

Informagées Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico I ‘)g'm‘;f‘i o I

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

Dados do evento

‘:‘f‘ND’““O T AR AT e maneiras diferentes: por Evento, por grupo
- dwEm de Atividades ou por uma Atividade

oo especifica.

perioc 31/01/2024 ate 31/07/2024 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:
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Dados da atividade Para pagamento em lote
Tipo/Subtipo:2 Cesenho instrucional - 21 Situacao: Iniciado Formacio exigida: Graduacao Periodo: 19/08/2024 ate 24/06/2024

Elaboracao de matenial multimicla paracurso a

distancia Por Evento

Forma de calculo de pagamento: Valor fxo Valor fixo: RE 100,00 Carga horaria: 20 Previsio de custo- RS 1600.00 4 Apa re Cera’ I|Sta de se rVIdOFES

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

Més/ano folha: 06/2024  Situacao: Aberta

Total de pendéncias de pagamento: 4

Senvidor e T hww Valor Descentralizagéo Agbes colocando a carga hordria
§  reesmony ) ) ‘7 T % o realizada por cada servurio.r.
4 6. Informe a Nota de Crédito e a
Mota de credita: € ~ . .
| ST ‘ Programacao Financeira (ver
CAROLINA SGARABOTO ] Ex 2024NCIZ3456 )
: MG A Descentralizar 4 © ‘ | R$0.00 Programagao financeira [: ] Q D Sllde 52)
| e szsisnzoneeciosiss | 7. Clique em “Solicitar
Nota de cradita @ pagamento".
TATIAMA NEVES DA SILVEIRA PINTO —_— Ev 2024NCIZ3455 ‘
? MG A Descentralizar: 4 2 ‘ | A$O00 Frogramacao financeira @ Q @
e | IMPORTANTE:
Em "AgoOes", vocé pode detalhar
Thiago José HYH
B 4 @ \ | R$0.00 5 & cada atividade na lupa e fazer

observagoes especificas em cada
servidor por meio do campo
observagao (livro).



Atividades — Informando a Execu¢ao e Solicitando o Pagamento

Evento: Concurso Mec 2024 Para pagamento em lote

Alterar

Informagdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico I Soleay

Por grupo de Atividades
Atividade T 1. Dentro de um Evento, localize suas
Atividades.
hn | e S Geebuthplcado Vg provieBodeCusto.  Suaclo 2. No canto superior direito, cligue em
"AcOes" e, em seguida, "solicitar

Aplicacdo Aplicador de prova Ceub Qualguer formacio 022% 10 RS 1966.20 Iniciaclo
pagamento".
Aplicacio Aplicador de prova UnB Qualguer formacio 022% 10 RS 52432 Iniciaclo 0 . . ~
3. Aparecera lista de servidores que estao
Coordenacio Coordenacio de slaboracio de prova Qualquer formacio 033% 1 R$393240 Iniciado Vi n C u Ia d OS a at i Vid a d eS q u e po d e m j a’
Elaboracio de questdes de provas Elaberacio de questdo de prova Mestrado 050% 2 RS 0.00 Emelaboracao esta r CO n C | u I’d a S .
‘ l o » 4. Escolha os servidores colocando a carga
Fiscalizacdo Fiscal de prova Qualquer formacdo 026% 2 R$123936 Concluido

horaria realizada por cada servidor.
5. Cligue em "solicitar pagamento".
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Evento: Concurso Mec 2024 Para pagamento em lote

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Por Atividade

Atividade .
«— 1. Dentro de um Evento, localize suas
Cadastrar
Atividades.
Acbes  Tipo Detalhamento Formacdo Percentual Aplicado Vagas Previsdo de Custo Situacio 2 . LO Ca | ize a At ivi da d e q u e d e sej a i n for m a r
Alterar Aplicador de prova Ceub Qualquer formacdo 022% 10 RS 196620 Iniciado a exe C u gé O e S OI ic i ta r O p aga m e nto .
I Solicitar pagamento I . n ~ n .
Lw Aplicador de prova UnB Qualquer formagdo 0.22% 10 RS 52432 Iniciado 3 * C | I q u e e m Acoes e’ e m Seg u I d a’
ke "solicitar pagamento".
Coordenacio Coordenacio de elaboracio de prova Qualquer formacdo 033% 1 RS 393240 Iniciado

4. Aparecera lista de servidores que estao

ST — s s vinculados a atividades que podem ja
estar concluidas.

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

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

7. Clique em "solicitar pagamento".

Fiscalizagdo Fiscal de prova Qualquer formagao 0.26% 2 R51239.36 Concluido
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Evento: Concurso Mec 2024 Para pagamento em lote para mais de 20
Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico SerVidOI'eS
Atividade

Caso a atividade que vocé deseja solicitar
pagamento tem mais 20 servidores a serem

Acbes  Tipo Detalhamento Formacdo Percentual Aplicado Vagas Previsdo de Custo Situacao p ago S Vocé p Od e ra’ fa Ze r a SO | ic i ta gé O p Or
’
2 Lﬁfar Aplicador de prova Ceub Qualquer formacdo 022% 10 RS 196620 Iniciado m e i o d e p |a ni I h a d O eXC el .
I Solicitar pagamento I
= Aplicador de prova UnB Qualquer formagdo 0.22% 10 RS 52432 Iniciade

Cancelar

1.Dentro de um Evento, localize a Atividade.
2. Cligue em "A¢bes" e, em seguida,
ST — s s — "Solicitar pagamento".

3.Aparecera a seguinte mensagem:
"Atencdo! Esta atividade possui mais do que
20 pendéncias de pagamento. Para esses
casos, orientamos que execute 0s passos
abaixo:"

Coordenacio Coordenacio de elaboracio de prova Qualquer formacdo 033% L RS 393240 Iniciado

Fiscalizagdo Fiscal de prova Qualquer formacdo 0.26% 2 R51239.36 Concluido
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Més/ano folha: 06/2024  Situagdo: 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 informacgGes necessarias (veja proximo
slide)
Submeta a planilha preenchida
Aguarde a validagao

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

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

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

L Selecione o arquivo

Passo 3: Aguarde a validacao do arquivo.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validacao.
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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 Hordria Solicitada, Nota de Crédito e Programacdo Financeira sao de preenchimento obrigatério exceto para os casos em que jda vier preenchida com a informacdo "Ndo
se aplica".

A coluna Observagdo é de preenchimento opcional.

As colunas Validado e Falha virdo em branco e este procedimento esta correto nesta etapado procedimento.

IMPORTANTE:
Fique atento ao correto formato de preenchimento da Nota de Crédito e da Programagao Financeira conforme:
Nota de Crédito: Programagao Financeira:
2024NC123456 123456/2024PF123456
Ano, letras NC maitisculas, 6 digitos 6 digitos, barra /, ano, letras PF maidsculas, 6 digitos
D Atividade Matricula Nome Orgio Tipo de Descentralizagdo de Recurso 5 r.g_a Horaria No’ta_de P.rograrr?agao Observagdo Validado Falha
Pagamento Solicitada Crédito Financeira
5563 |Aula de redagdo ANA MG Folha Sim
= . x « N3o se ~ .
5572 JAula de redagdo Ana Maria AEB Ndo Remunerada|Ndo [ . Ndo se aplica
5552 |Aula de redagdo IANDREA MARIA MG Folha Sim
5569 |Aula de redagdo IANTONIO MG Folha Sim
5561 [Aula de redagdo ICAMILA MGl Folha Sim
5562 |Aula de redagdo ICAMILLA MG Folha Sim
5553 rula de redagéo ICAROLINA MG Folha Sim
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a gf:zi:i!dade possul mais do que 20 pendéncias de pagamento. Para esses casos. orientamos que execute 65 passos abaixo: Pa ra paga me nto em I Ote pa ra m aiS 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 . S u bm etaoa rq u iVO

Envio de documento (Formato: Microsoft Excel 2007, extensao XLSX Tamanho maximo 5MB) 7. Ag ua rd e ava I |d a gﬁ (0]

L Selecione o arquivo

G Caso haja algum erro no preenchimento da

planilha, o sistema podera:

Passo 3: Aguarde a validagao do arquivo.

Submeta a planitha preenchida e aguarde a validagio

-retornar com a planilha contendo o
o = <«—detalhamento dos erros; ou

Foram encontrados alguns problemas de validacio 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 validacéo do arquivo.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validacéo.

Proceda com as corregdes e submeta novamente
ol a planilha.

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

Caso a planilha esteja correta, aparecera

Passo 3: Aguarde a validacao do arquivo. / mensagem de suces SO!
e Sucesso!

As solicitacoes de pagamento foram processadas com sucesso. Voce pode sair desta pagina.



Atividades — Pagamento de Exercicios Anteriores

Na virada de exercicio financeiro, os pagamentos de GECC do tipo FOLHA devem ser feitos conforme as seguintes regras:

1. Se a atividade realizada teve sua conclusao em dezembro do ano anterior, seu pagamento devera ser feito via Folha
de Pagamento do més de janeiro do exercicio seguinte diretamente no sistema, normalmente no formato Folha de
Pagamento.

2. Se a atividade realizada teve sua conclusao em outros meses no ano anterior, ou ainda no més de dezembro, porém a
Folha de Pagamento nao é mais a de janeiro do exercicio seguinte, seu pagamento devera ser feito via Mddulo de
Exercicios Anteriores por fora do sistema e, apds o pagamento, devera ser informado no sistema.

Como proceder no modulo da GECC?

1. Selecione a opgao Solicitar Pagamento na modalidade individual conforme pagina 62
2. Aparecera automaticamente o seguinte Aviso:

Aviso. Somente é possivel solicitar pagamento tipo folha para solicitagbes de exercicio anterior cujo més de referéncia é
dezembro do ano anterior e o més de pagamento da folha aberta é janeiro do ano seguinte. Altere a forma de pagamento
na op¢do alterar localizada na coluna Ac¢bes, da secéo de dados do pagamento originais
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Dados da atividade vinculada

Servidor: CAROLINA DIMIZ VENTIN Tipo servidor. Siape
Atividade: Aula de libras Periode: 10/09/2024 até 12/09/2024

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

Carga horaria prevista: 10 Carga horaria realizada; O
B i sl | Valor da solicitacao: B 0.00
Nota de Credito: @ Programacéo Financeira: @
2024NciZ3450 | | 3. Cligue no botao com o lapis abaixo

Incluir observagio

de Agoes
4. Abrira a tela de alteracao da forma
de pagamento

Aviso, Somente & possivel solicitar pagamento tipo folha para solicitactes de exercicio anterior cujo mes de referéncia e dezembro do ano anterior & o mes de pagamento da
folha aberta & janeiro do ano seguints:. Altere a forma de pagamento na opcdo alterar localizada na coluna Acdes, da secio de dados do pagamento onginais

o

Informacdes do pagamento

Més/ano folha: ©2/2025  Situagdo: Aberta Més/ano referéncia: 09/2024

Dados de pagamento originais
Tipo de pagamento Banco Agéncia Conta corente Acdes
Fotha = 3 % rd




Atividades — Pagamento de Exercicios Anteriores

5. Altere a forma de pagamento de Folha

Alterar Forma de Pagamento / para Médulo de Exercicios Anteriores
Tipo de pagamento: 6- JUStlflque

@ rolha Ordem Bancaria Madulo de Exercicio Anterior 7 Salve

St 8. Apds salvar, a tela retornara para o
demonstrado na pagina 63 deste Manual
9. Proceda como demonstrando na

A

Maximo de caracteres /1000

pagina 63

IMPORTANTE:

A realizagao do pagamento via Mddulo
. de Exercicios Anteriores DEVE ser feita

fora do modulo da GECC.

Apos a realizacdo do pagamento no
modulo é necessario confirmar o
pagamento por meio da funcionalidade
Consultar Pagamentos GECC no menu
inicial (ver paginas 93 e 94)



Atividades — Informando a Execu¢ao na modalidade Nao Remunerado

Servidor: ANDREA MARIA

Para os casos de servidores que realizarem
Evento/Atividade Data da solicitagdo ~ Carga horana walor Situacdo Observacio  Arquivo @ Confirmar pagamento ativi d a de d e G ECC n a mod a I ida d e il N 5 o
SO EC 2024l e aa el s woco R - , Remunerado" (Ver Decreto n? 11.069/2022), é

Forma de pagamento: Nao Remunerada

necessario que seja feito o informe de execucao.
Para fazé-lo, vocé devera:

Total 4 R$0.00

1. Solicitar o pagamento da Atividade.
2. Apo6s a solicitacao de pagamento, ao Consultar
o Pagamento, aparecera o status “Sem Valor”.

IMPORTANTE:
Ao consultar a situa¢ao da Atividade, vocé
verificara que aparecera como “Concluida”.

Carga Horana
Prevista

Acbes Nome CPF Matricula Orgdo  Situacdo Periodo Detalhar

CARCLINA Ms Concluida 18/02/2024 até 29/02/2024 8H Q



GECC

Gratificagcdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Pagamento de GECC

* Formas de Pagamento

* Fluxo de Pagamento

* Interligacio com a Folha de Pagamento

- Status de Pagamento

- Consultando Pagamentos

- Confirmando pagamento realizados por Ordem Bancaria
e Modulo de Exerciclos Anterlores

- Orientacoes de pagamento de atividades que
ultrapassam o exercicio financeiro



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 gratificacado.

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

Folha de Ordem

Pagamento Bancaria




Pagamento de GECC — Fluxo de Pagamento

Vamos lembrar do Fluxo de Pagamento:

[ N [ , Y [ D IMPORTANTE: Fique atento aos
eriodos de abertura e fechamento
1 O Sistema da GECC, P o~ gm
o O 6rgdo executor da GECC por meio de 3 da Folha. SOllCIta(;aO(OES) de
Se no mesmo orgdo |n.fqrma a execucao da interligagdo com a 0 6rgio executor da pagamento no perl'odo em que a
que executou a atividade(s) no Sistema Folha de Pagamento GECC h . ~ o~
atividade de GECC por meio da lanca acompanha o Folha estiver fechada n3do serao
funcionalidade Solicitar automaticamente o pagamento efetivados e devera(ao) aguardar a
Pagamento pagamento na Folha o
do 6rgdo abertura da proxima Folha.
E E
1 , 3
O 6rgdo executor da GECC O Sisterna da GECC. por 4
descentraliza o crédito O 6rgdo executor da iodei i P Lo d
Qual olocal de para pagamento de GECC informa a meio de interligacao 0 orgdo executor da
exercicio do servidor P atividade(s) de GECC para execugdo da com a Folha de GECC e o orgdo de
Se em outro 6rgao . o Pagamento langa exercicio do
que executou a 0 6rgdo de exercicio do(s) atividade(s) no . id
GECC? servidor(es) que Sistema por meio da automatlcamenl';]e Od servidor{es)
realizou(aram) atividade(s) funcionalidade pg;ga;]ﬁjr:(;;:r;%oadoo aco;nr;f:::trz °
de GECC FORA DO Solicitar Pagamento & ) pag
SISTEMA servidor(es)
\ J G y \_ J G y
1 z o . .
2 3 E possivel solicitar pagamento de uma
O 6rgdo executor da GECC 0 6redio executor da widad ivel d d
%o @ saviter 6 T informa a execugdo da gGECC faz 0 O 6rgdo executor da atividade passivel de GECC quando
SIAPE atividade(s) no Sistema pagamento por GECC entra no essa atividade foi finalizada ha mais de
por meio da ordem bancéria Sistema e informa o 4 meses da solicitacdo de pagamento
fu naogalldade Solicitar FORA DO SISTEMA pagamento
agamento
., J \ J \\ J




Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

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

12 Momento
Ao consultar o pagamento, vocé observara que ele apresentard 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 érgdo/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 solicitacao de pagamento.

Servidor: ANA CAROLINA _
- e

Arguivo Confirmar

EventoAtividade Data o Corga Valor
[ ] pagamento

SN i Situzcdo Observacao
solicitacao horaria

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

y - Aguardando envio para
Forma de pagamento: Folha 02/2024 20/02/2024 2 R313108 = @

Més /ano referencia: 02/2024

Total 2 RS13108



Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

IMPORTANTE:
Aqui, em Consultar o Pagamento, vocé verificara todos os dados referentes a solicitacao de pagamento inclusive o
més e o ano de referéncia.

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

servidor: ANA CAROLINA |GGG

Evento/Atividade Data da Carga

solicitacao horaria

! - . Arguivo Confirmar
Valor Situacao Observacao A
i ] pagamento

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

Forma de pagamento: Folha 02/2024 20/02/2024 2 RS 13108 # @

Més/ano referéncia: 02/2024

Total 2 RS13108




Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

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

No icone “i” de Observac¢ao 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
Evento/Atividade Data da sclictacds  Carga horaria Walor Situacao Observacdo  Arquivo @ Confirmar pagamento

Teste homelogacio Andrea | .
Forma de pagamento: Folha 02/2024 08/02/2024 1 Rs298 | m 1 €
Més ano referéncia: 02/2024

Teste homologacio Andrea |

Forma de pagamento: Folha 02/2024 08/02/2024 1 RS 298
Més/ano referéncia: 02/2024

Total 8] 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 fard a
apuracao do pagamento e, caso nao haja impedimento (ver pagina anterior) o status do pagamento mudara para

“Aguardando confirmacao pela Folha”.

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

Execucgao.
servidor: ANA [N
e Datad
EBvento/Atividade & ?
solicitacao

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

Gestao Publica EaD - Elaborar caderno de prova discursiva

Q60272024

Forma de pagamento: Folha 02/2024
Més/ano referéncia: 0272024

Total

Carga
horaria

18

18

Walor Situacao

Aguardando

RS 160866

Obsenvacao

Arguivo

Confirmar
pagamento



Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

32 Momento
Apods o processamento da Folha de Pagamento, o status do pagamento mudara para “Confirmado”.

O servidor recebera o pagamento na Folha de seu 6rgdo/entidade de exercicio.

Servidor: DANIELA I

ArgLive Confirmar

Data da ama walor Situacao Observacio
(i ] pagamenio

Evento/Atividads L =
solicitacao horana

Seminarc Teste - Oficina

Forma de pagamento: 19/10/2023 4 RS 109520 - -
Més/ano referéncia: 000000

Total - RS 1.09520



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 6rgdo/entidade de
exercicio do servidor ANTES de solicitar o pagamento no
Sistema.

O Sistema NAO permitird fazer a solicitacdo
de pagamento sem a informacdo do numero da Nota
de Crédito e da Programacgado Financeira.




Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

ATENCAO

Os orgaos executores devem dedicar especial atencao
para:

1) Consultar, junto ao 6rgao de exercicio da pessoa
servidora que receberda a GECC, a correta identificacao
da Unidade Gestora — UG que devera receber o
orcamento e o financeiro. Essa confirmacao ¢é
importante pois, em alguns casos, a descentralizacao
pode ocorrer diretamente para a UG da folha de
pagamento. Em outros casos especificos, a
descentralizacdo deve ocorrer para a Unidade Setorial
Orgamentdria e Financeira do 6rgao pagador.




Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

ATENCAO

2) Apds a confirmacdo, realizar a emissao da Nota de
Crédito — NC e da Programacao Financeira — PF para a
UG indicada pelo érgao de exercicio do servidor.

Ressalta-se que: a Nota de Crédito para pagamento da
GECC deve estar classificada, obrigatoriamente, na
natureza de despesa 339036, conforme orientacdes
constantes do Manual Técnico Orcamentario, disponivel
no link
https://www1.siop.planejamento.gov.br/mto/lib/exe/fet
ch.php/mt02024:mto02024.pdf;

e a Programacao Financeira — PF deve estar registrada,
obrigatoriamente, na vinculacdo 514 (FOLHA - CUSTEIO
DISCRICIONARIO - RESUL.PRIM=2).




Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

ATENCAO

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 préxima Folha.




Pagamento de GECC — Ordem Bancdria e Mddulo de Exercicios Anteriores

O pagamento via Ordem Bancaria e via Modulo de Exercicio Anteriores 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 Relatorio de Execugao
e os detalhes da(s) Atividade(s) realizada(s).

2. O Servidorrecebe e-mail informando que foi feita a solicitacao de pagamento.

IMPORTANTE:
ApO0s solicitar o pagamento, proceda a Ordem Bancaria ou o repagamento via Médulo de Exercicios Anteriores fora
do Sistema da GECC como de costume.

Depois que a Ordem Bancaria ou o pagamento via Mddulo de Exercicios Anteriores estiver concluido 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 e Modulo de Exercicios Anteriores

Cliqgue na opcao de "Confirmar pagamento". Essa tarefa pode ser feita em partes ou_ na totalidade conforme se
observa abaixo.

Servidor: Maria Jose
CPF Matricula Orgdo: AEB

Evento/Atividade Data da sclicitacio Carga horaria Valor Situacao Observacdo  Arquivo @ Confirmar paganiento

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceubs

Forma de pagamento: Ordem Bancaria 20,/02./2024 2 ng 12108 Botdeie ~ @
Banco: 33 Agéncia: 1258 Conta: 101258
Més/ano referéncia: 02/2024

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

Forma de pageﬂnmgnto: Orclem Bancana 50/02/2024 5 RS 13108 Pendente ) @
Banco: 33 Agencia: 1258 Conta: 101258 '

Més/ano referéncia; 02/2024

Total . RS 26216 o




Pagamento de GECC — Consultar Pagamentos GECC

Sigepe Sisterna de Gestdo de Pessoas X

{ Gratificacédo
Dashboard

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
Consultar pagamentos GECC

Saldo de horas GECC do Servidor

Gerenciar excedente de horas GECC

Central de Mensagens B

Manuais B




Pagamento de GECC — Consultar Pagamentos GECC

Vocé pode consultar os pagamentos de
seu 6rgao pelos seguintes critérios ou
suas combinacgodes:

Consultar pagamentos GECC 1. (')rgf,io do servidor
Orgéo do servidor CPF do servidor 2 . N 0 m e d O eVe n to
\ Selecione um orgdo ¥ ‘ ‘ 999 9¢ | 3 0 C P F d O Se rVid Or
Nome do evento: Periodo da solicitacdo: ’ o o ~
Comece a escrever o nome do evento para exibir as sugestoes ‘ ‘ 01/06/2024 - 14/06/20 & I 4 * D ata Ou p e rl Od O d a SO | I C I ta ga O
Situagéo do pagamento: ¢ Junho 2024 5 5. Situa géo dO paga mento (Ver
‘ Selecione uma situagdo w ‘ Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab 7 e .
b= proximo slide)

26 27 28 29 30 31
0000000
00DOOOO =
6 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1

IMPORTANTE

Para consultar um periodo, arraste

0 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 Situagdo do
pagamento, vocé pode fazer a consulta pelas

Org&o do servidor CPF do servidor:
amrrT  seguintes opgdes:
Nome do evento Periodo da solictagdo _ * Pendente: solicitacao de pagamento na
| Comece a escrever 0 nome do evenio para exibir as sugestoes ‘ | & modalidade Ordem banca' ria ou mo’dulo de
Situagéo do pagamento: 7 . . 7
. ] exercicios anteriores que esta agua rdando

Z 0 pagamento por fora do sistema. Apds o
Pendente - ]
pagamento, o gestor de pagamento deve

Confirmado . - ~
entrar no sistema e fazer a confirmacgao

Sy manualmente (ver pagina x deste manual)
Aguzrdando envio para Folha - * Confirmado: solicitacdo de pagamento
realizada

* Sem valor: solicitagao de pagamento na
modalidade sem remuneracao

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

* Aguardando confirmagao pela
Folha: solicitacao de pagamento enviada
para a Folha do orgao de exercicio do
servidor aguardando processamento

* Cancelado: solicitacao de pagamento que
nao foi processada



Orientagdes de pagamento de atividades que ultrapassam o exercicio financeiro

Procedimentos referentes ao acompanhamento, ao controle de horas e ao pagamento da GECC que ultrapassem mais de um exercicio:
O que fazer:
Em relacao as solicitagoes de pagamento ao final do exercicio corrente e que ultrapassam mais de um exercicio, orientamos que seja

considerado o disposto no art. 14, §§62, 72 e 89, da Instrucdo Normativa n? 33/2023, da Secretaria de Gestdo de Pessoas
(https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24250):

$ 62 No caso previsto no § 42, o pagamento de GECC cujos fatos geradores tenham sido apurados entre o dia 15 de novembro e 31 de
dezembro poderd ser realizado por meio de ordem bancdria pelo Siafi pelo 6rgdo ou entidade executora.

$ 72 Na hipotese de o reconhecimento da obrigacdo de pagar a GECC, por meio da emissdo da respectiva nota de empenho, se dar no
mesmo exercicio orcamentdrio do fato gerador, caso o pagamento ndo possa ser efetivado no exercicio, a nota de empenho deverd ser
inscrita como restos a pagar ndo processados, observadas as normas vigentes. (Texto alterado pela Instrugdo Normativa SGP/MGI n® 35, de
20 de novembro de 2023)

$ 82 Na hipdtese de o reconhecimento da obrigacdo de pagar a GECC, por meio da emissdo da respectiva nota de empenho, se dar em
exercicio orcamentdrio posterior ao do fato gerador, seu pagamento deverd serd enquadrado como despesa de exercicios anteriores,
observadas as normas vigentes. (Texto incluido pela Instru¢do Normativa SGP/MGI n® 35, de 20 de novembro de 2023)

CONSULTE AS PAGINAS 77, 78 E 79 DESTE MANUAL



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Saldo de horas GECC do servidor

+ Consultar saldo de horas GECC do servidor



Consultar Saldo de horas GECC do servidor

Sigepe siiemadecestiodepessoas X 1. No Menu Principal, cliqgue na opgdao “Saldo de horas GECC do
servidor”.
S C L 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

Bl Posoiicar evertos GECC detalhamento das Atividades que realizou e se teve horas excedentes
autorizadas por excepcionalidade (+ 120 horas). Veja na pagina a
E Manter evento GECC Seg u| r-:

B Concultar pagamentos GECC

Saldo de horas GECC do servidor

B saldode horas GECC do Seradar

CPF do servidor: Ano do exercicio:

B Gerenciarexcedente de horas GECC | ‘ Q, Buscar servidor Siape 2024

Central de Mensagens B

tanuais E)




Consultar Saldo de horas GECC do servidor

servidor: ANDREA N NEGNG
I - - =<

Saldo de horas GECC no exercicio

io: 2024

Total de horas alocadas @ 128
Total de horas realizadas @ 29
Total [ ] =1=1

Existe excedente de horas para o orgao? @ Sien

Saldo de horas disponiveis o 12
Detalhamento atividades
. H Horas
Evento Orgdo  Abhvidade Detalhamento Periodo sEas i
alocadas realizadas
1 Ministracdo de aulas - Elaborar material 11/11/2024.a
Curso.de CNV teste T4 Ena - 2 o}
i 13 Instrutoria em curso de educacdo de jovens e adultos didatico 15/11/2024
1 Ministracdo de aulas -
. 11 Instrutoria em curso de formacaoe de carreiras, instrutoria em curso de desenvolvimento 4 24/09/2024 4
Curso de Libras Enap i F L 2 2 o Aula de libras 10 1
& aperfeicoamento, instrutoria em curso gerencial, instrutoria em curso de pos-graduacio e 11710/2024
atividade de conferencisia e de palestranie em evento de capacitacao
1 Ministracdo de autas -
11 Instruteria em cursc de formaco de carreiras, instrutoria em curso de desenvolvimenta Elaboracdo de 30/08/2024a
Curso de Libras Enap =] . = = 20 (4]
e aperfeiccamento, instrutoria em curso gerencial instrutoria em curse de pés-graduagio e guestdo de prova 06/09/2024
atividade de conferencista e de palestrante em evento de capacitacao
Autorizactes de Horas Excedentes
Data da autorizacio Orgao

30,08/2024 Enap



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Gerenciar excedente de horas GECC

+ Consultar excedente de horas GECC do servidor
+ Sollcitar excedente de horas GECC para servidor



Gerenciar excedente de horas GECC

Sigepe Sisterna de Gestao de Pessoas X Nesta pdgina é possivel consultar se um servidor tem horas de
GECC autorizadas por excepcionalidade (+ 120h/anuais) e
solicitar mais horas.

< Gratificacéo

B Dashboard 1. No Menu Principal, clique na opc¢do "Gerenciar excedente
- de horas".
Pesquisar eventos GECC . . -7 .
et 2. Pesquise se o servidor tem horas excedentes ja autorizadas
7 . . o" H
B i B n'o ex;eruuo por meio do CPF ou na lupa “Buscar servidor
Siape”.
B Consultar pagamentos GECC
Gerenciar excedente de horas GECC
E SEI '.dD dE‘ hOI'ElS GE'-:C dD E‘E‘ F‘Jldﬂ-l’ CPF do servidor: Ano do exercicio;
| £99.999 999-99 ‘ Q Buscar servidor Siape 2024
B Gerenciar excedente de horas GECC

Central de Mensagens B3

Manuais B



Gerenciar excedente de horas GECC

3. Caso o servidor nao possua nenhuma hora excedente cadastrada no Sistema, a pesquisa retornara com o resultado “Dados nao

encontrados para esse CPF”.
4. 0 botao de “Cadastrar excedente” estard habilitado. Clique no bot3o.

© 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
CPF. Anod i
I S SR 5. Faca o cadastro de horas excedentes.

|

Horas excedente GECC autorizadas:

« 6. Faca o upload com o documento da autorizacao.

Envic de documento (maximo 5Mb) ‘ I M P o RTANTE :
2 Selecione o arquivo Fique atento as regras de autorizagdo de horas de
excepcionalidade previstas no Decreto n? 11.069/2022 e na

IN SGP/MGI n2 33/2023.



Gerenciar excedente de horas GECC

Autorizacao de horas GECC excedentes 3. Caso o servidor possua horas
excedentes cadastradas no Sistema,
CPF do senvidor: Ano do exercicio:

| a pesquisa retornard com o

 N— s sipe = detalhamento das horas.
4. O botio de “Cadastrar
excedente” estara habilitado. Clique
senvidor cazounAT TGN no botdo e proceda o cadastro
I - o meereicio 2024 conforme pagina anterior.
Horas autorizadas
IMPORTANTE:
e s S Bk Brcomcnts E possivel Excluir ou Alterar
— o S % Autorizacao de horas de GECC
excedentes. Para isto, basta clicar
em Acgodes.

NAO é possivel alterar ou excluir
Autorizacao de horas de GECC
excedentes que foram cadastradas
por 6rgao diferente do usuario.



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Concdluindo Evento de GECC

« Como concluir um Evento de GECC
« Como conclulr um Evento Retroativo



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 Previséo de
Aplicado 95 Cito

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Agdes  Tipe Detalhamento Formacéo Situacdo

IMPORTANTE: Quando todas as
Graduacio  0.40% 1 RS21843  Concluido atividades de um Evento estiverem

11 Instrutoria em curso de formag&o de carreiras, instrutoria em curso de
desenvolvimento e aperfeicoamento instrutoria em curso gerencial. instrutoria em curso Aula de redacéo
de pos-graduacdo e atividade de conferencista e de palestrante em evento de oficial

capacitacao

Realizadas e Concluidas, vocé pode
concluir Evento.

Elaborar material

2.2. Elaboracéo de material didtico Ry
didatico

Graduacdo  0.40% 1 R$ 21843 Concluido

1. Acesse a pagina inicial e localize o

Eventos GECC
. .
Evento que deseja concluir.
Acdes Nome Tipo Periodo Unidade Situacdo
. . . ~ 7
2. Verifique se a situacdo do Evento esta
Curso de Redacdo Oficial Curso 21/11/2023 até 22/11/2023 ‘COPED Realizado
o" d ”
como “Realizado”.
Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 até 17/11/2023 CGOF Iniciado
Curso de Bl Curso 22/11/2023 até 30/11/2023 CGPEQ Iniciado
Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 ate 101172023 CRENDI Iniciaclo
Concurso MGI 2025 Concursoe 06/11/2023 ate 29/03/2024 COPED Iniciado

°2 3 4 > »



Concluindo um Evento

Eventos GECC
Acdes Nome Tipo Periodo Unidade Situagio
Curse de Redacao Oficial Curso 21/11/2023 ate 22/11/2023 ‘COPED Realizado
Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 até 17/11/2023 CGOF Iniciado
Curso de BI Curso 22/11/2023 até 30/11/2023 CGPEQ Iniciado
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

Evento: Curso de Redacéao Oficial

Informagdes Locais

Dados do evento
Orgdo
Situacéo
Nome:
Tipe de evento:
Descricao:
Periodo

Link:

Observacoes

Responsavel Pagamento Atividades

Histérico

FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM PUBLICA

Realizado

Curse de Redagao Oficial

Curso

2171172023 até 22/11/2023

1.

2

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

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

Selecione o evento.

Abrira a tela ao lado com os detalhes
do evento.

Va no meu Acgdes e cligue em
"Concluir".

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

Deseja concluir este evento?

Esta acdo ndo podera ser desfeita




GECC

Gratificac@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 aplicacdao da legislacdao 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 - [

UNIAO E RECONSTRUCAO



