MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

INSTRUCAO NORMATIVA/ INPI/ PR N2 07, DE 18 DE MARGO DE 2013

Disciplina o pagamento da Gratificagdao por Encargo de Curso ou Concurso, no
ambito do Instituto Nacional da Propriedade Industrial- INPI.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL — INPI, no uso das atribuicGes
regimentais, e tendo em vista o disposto no Decreto n? 6.114, de 15 de maio de 2007, que regulamenta o
art.76-A da Lei n28112, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art.12 Disciplinar o pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso de Concurso, no ambito do Instituto
Nacional da Propriedade Industrial — INPI.

Art.22 A Gratificacdo de que se trata é devida ao servidor publico federal pelo desempenho eventual, das
seguintes atividades:

| — instrutéria em curso de formacgdo, instrutéria em curso de desenvolvimento ou de treinamento para
servidores;

Il — banca examinadora ou de comissdo para exames orais, andlise curricular, correcao de provas discursivas,
elaboragao de questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por candidatos;

[ll — logistica de preparacdao e de realizacdo de curso, concurso publico ou exame vestibular, envolvendo
atividades de planejamento, coordenacdo, supervisdo, execucdo e avaliacdo de resultado, quando tais
atividades ndo estiverem incluidas entre as suas atribuicdes permanentes; e

IV — aplicacdo, finalizagcdo ou avaliacdo de provas de exame vestibular ou de concurso publico ou supervisdo
dessas atividades.

Paragrafo unico. Considera-se como atividade de instrutédria, para fins do disposto no inciso | do caput ,
ministrar aulas, realizar atividades de coordenacdo pedagodgica e técnica ndo enquadraveis nos incisos Il, lll e
IV, elaborar material diddtico e atuar em atividades similares ou equivalentes em outros eventos de
capacitacdo, presenciais ou a distancia.

Art.32 A Gratificacdo de que trata esta Instrucdo Normativa ndo serd devida pela realizacdo de treinamentos
em servico ou por eventos de disseminacdo de conteuldos relativos as competéncias das Unidades do INPI.

812 Considera-se Unidade cada diretoria componente da estrutura organizacional do INPI e suas subunidades
e cada uma das Unidades Administrativas diretamente ligadas a Presidéncia do Instituto.

§29 Para fins deste artigo, considera-se:
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| — treinamento em servico — atividade de compartilhamento/transmissdo de conhecimentos e praticas
inerentes as atribuicdes de cada servidor no cargo que ocupa para o desempenho de atividades relacionadas
ao cargo;

Il — dissemina¢dao de conteudos afetos as competéncias das Unidades do INPI: toda atividade relacionada a
difusdo, propagacdo ou divulgagao interna ou externa, das competéncias do INPI com intuito de fomentar o
desempenho institucional do Instituto.

Art.42 Para fins de desempenho das atividades de que tratam os incisos | e Il do art.29, devera o servidor
possuir formacdo académica compativel ou comprovada experiéncia profissional na area de atuacdo a que se
propuser.

Art.52 A Gratificagcdo serd paga ao servidor, por hora trabalhada, até o valor maximo estabelecido na Tabela
constante do Anexo | desta Instrucdo Normativa, levando-se em consideracdo a natureza e a complexidade da
atividade, a formag¢ao académica, a experiéncia comprovada ou outros critérios que poderdo ser estabelecidos
por ato do Presidente do INPI. (Redagdo dada pela Instrug¢do Normativa INPI n276 de 27 de setembro de
2017)

8120s percentuais maximos de referéncia permitidos para pagamento da Gratificagdo, por hora trabalhada e
por atividade, estdao especificados nos Anexos | e Il desta Instru¢dao Normativa e serao calculados sobre o
maior vencimento bdsico da Administracdo Publica Federal, divulgado pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo no Diario Oficial da Unido. (Redagdo dada pela Instru¢ao Normativa INPI n276 de
27 de setembro de 2017)

§2°A unidade de Recursos Humanos publicard a cada exercicio, em ato especifico, os valores a serem pagos a
titulo da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso, por hora trabalhada e por atividade, até o maximo
permitido no Anexo | desta Instrugdao Normativa. (Redagao dada pela Instrugdao Normativa INPI n276 de 27 de
setembro de 2017)

Art.62 As horas trabalhadas pelo servidor, ensejadoras do pagamento de Gratificacdo, em atividades
referentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares, quando desempenhadas durante a jornada de
trabalho, deverdao ser compensadas no prazo de até um ano do respectivo evento.

Art.72 O servidor, em decorréncia de afastamentos e licencas legalmente instituidos ou em gozo de férias, nao
podera participar de atividades ensejadoras do pagamento da Gratificacdo de que se trata.

Art.82 A retribuicdo do servidor do Instituto que executar atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou
exames vestibulares ndo poderd ser superior ao equivalente a cento e vinte horas de trabalho anuais,
ressalvada situacdo de excepcionalidade, devidamente justificada pelo dirigente da unidade de Recursos
Humanos e previamente aprovada pelo Presidente do INPI, que poderd autorizar o acréscimo de até cento e
vinte e horas de trabalho anuais.

Paragrafo Unico. Até que seja implementado sistema de controle de horas trabalhadas, previamente a
aceitacao para exercer a atividade definida no art.22, o servidor assinard declaracdo, conforme Anexo Il desta
Instrucdao Normativa.
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Art.92 O pagamento da Gratificacdo aos servidores publicos federais sera efetuado por meio do sistema de
processamento da folha de pagamento.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade processamento do pagamento da Gratificacdo de que se trata, conforme
o caput, o pagamento sera realizado por meio de ordem bancdria pelo Sistema Integrado de Administragcao
Financeira do Governo Federal — SIAFI.

Art.10. O pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso serd efetuado mediante processo
administrativo, devidamente instruido pela unidade gestora das atividades a serem executadas, a qual devera
cumprir as seguintes etapas:

| — elaborar projeto bdsico que descreva o objeto a ser executado, detalhando a justificativa, conteludo
programatico ou equivalente, roteiro de atividades e resultados esperados;

Il — solicitar a liberagao do(s) servidor(es) do Instituto ao dirigente das suas respectivas unidades de lotagao;
[Il — solicitar ao(s) servidor(es) a apresenta¢ao dos seguintes documentos:

a) Curriculum vitae;
b) Comprovacdo de formacdo académica compativel ou de experiéncia na area de atuacdo;
c) Declaragdo de Execugao de Atividades de Servidor Publico Federal (Anexo Ill)

IV — solicitar, previamente, a unidade competente, detalhamento or¢amentdrio, em rubrica prépria da
unidade gestora das atividades a serem executadas, para pagamento da Gratificacao;

V — em caso de ndo servidor(es) do Instituto, solicitar, previamente, a unidade competente, emissdo de nota
de empenho para pagamento da Gratificagao;

VI — apurar o valor da Gratificagdo vigente no ato previsto no §29, do artigo 52, desta Instrugdo Normativa.
(Redagao dada pela Instru¢ao Normativa INPI n276 de 27 de setembro de 2017)

VIl — solicitar ao(s) servidor(es), apdés a execucdo da atividade, o preenchimento do Requerimento de
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (Anexo 1V);

VI — o servidor do Instituto deverd apresentar, a unidade de Recursos Humanos, cronograma de
compensacao de horas referente as atividades desenvolvidas, atestado pela chefia imediata do servidor;

IX — quando se tratar de servidor do Instituto, solicitar, até o segundo dia util do més subsequente a realizacao
da atividade, autorizacdo do pagamento da Gratificacdo ao dirigente de Recursos Humanos, que devera
informar o valor da Gratificacdo a unidade competente para lancamento no sistema utilizado para o
processamento na folha de pagamento, e para fins de compensacdo das horas trabalhadas e guarda da
documentacdo pertinente nos assentamentos funcionais do(s) servidor(es);

X — em caso de ndo servidor do Instituto, encaminhar o processo administrativo a unidade competente a fim
de que o pagamento seja efetuado por meio de ordem bancaria.
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Xl — enviar cépia da documentacado referente ao pagamento da Gratificacdo ao érgao ou entidade de origem
do(s) servidor(es) cedido(s) ou requisitado(s) ao Instituto;

Paragrafo Unico. O Presidente solicitara a liberacdo do(s) ndo servidor(es) do Instituto ao dirigente maximo do
seu 6rgdo ou da sua entidade de exercicio, ou a quem este delegar, para o desempenho das atividades
elencadas no art.22 desta Instrugao Normativa, quando a realizagdao das atividades ensejadoras do pagamento
de Gratificacdo ocorrerem durante o horario de trabalho.

Art.11. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga a Resolugdo n2175/2008.

JORGE DE PAULA COSTA AVILA
Presidente
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ANEXO |

(Redagao dada pela Instrugao Normativa INPI n276 de 27 de setembro de 2017)

Instrutoria em curso de formagdo, de desenvolvimento ou de treinamento para servidores

REQUISITO INDISPENSAVEL AO

~ %
ATIVIDADE AGENTE DA ACAO °
Formagdo de nivel superiornadrea Até
Instrutoriaem curso de formacdo de carreiras de concentragao do curso e atuagao 1 65%
. . 0
profissionalcomprovada ’
Instrutoriaem curso de treinamento Para cursos técnicos em sistemas
(Consubstancia-se nas atividades de instrucdo nos operacionais e de apoio, programas Até
cursos de curta duragdo relacionados a de computador, etc: experiéncia 0.75%
treinamento de servidores paraaquisicaode comprovadano uso da ferramenta. '
conhecimentos, habilidades e atitudes voltadas
para atividades e processos de carater Para cursos tedricos e praticos de
comportamental, e/ou técnico e que promovam carater comportamental, técnico Até
melhoriano desempenho das tarefas daquele e/ougerencial: tercursosuperior 1 65%
~ , .. ,
ocupante do cargo e/oufuncioa que se refere) concluidoe minimode 1 ano de
pratica na fungao.
Tutoriaem curso a distancia (Acompanhamento ~ , .
. " . ~ . Formagao compativel com o nivel do
sistematicode treinando em curso ndo presencial, ~ o i ,
o . , curso e formagdo especifica, naarea Até
atendendo asolicita¢des relativas ao contetdo "~ o
‘o . . de concentragdo do curso, para atuar 1,00%
programatico e a metodologiade N
A como tutora distancia.
ensinoadistancia)
Instrutoriaem curso gerencial (Compreendeas
atividades de instrucdao em nivel gerencial, cujo , o .
, L N Pds-graduacdo, preferencialmente
conteudo compreenda atividades de gestdo, a > .
. . s . L. em nivel de Mestrado e/ou Até
partir da disseminag¢do de conceitos, técnicas, (L . o
, N doutorado, e pratica de no minimo 2 2,15%
contetdoe/ouferramentas que poderdo ser ~ ~
~ . anos emfunc¢do de gestao.
adotadas pelo ocupante dafuncdo gerencial no
uso de suas atribuicdes)
Instrutoriaem curso de pds-graduagdo (Compreende
o aep g ¢ N ( -ompre Mestrado para cursos de
as atividades de ensino em nivel académico, cujo oo i
. - . . especializagdo e Doutorado para Ate
conteldo programatico e se adeque a realidade de 0
, , ~ cursos de mestradoe/ou 1,65%
um curso em nivel de pds- graduacao) , }
doutorado, em areas afins.
Orientacdo de monografia (Acompanhamento
sistematico e orientacdo de educando, entre as fases
de elaboracdo e defesade umestudo tedricode o . . .
i ) N Formacdo superiornamesmaadreade Até
naturezareflexiva, que consiste naordenacgdo de ~
L : . L. concentragao 1,65%
idéias sobre um determinado tema, cuja caracteristica
basicaé o cunhoreflexivo-
tedrico)
Coordenacdotécnicae pedagdgica(Gerenciamento Formacdo de nivel superior com Até
de atividades em nivel técnico e de desenvolvimento experiéncia comprovada na area 1 10%
) 0

educacional)

educacional.
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Elaboracdo de conteldo para cursos presenciais
(Corresponde as atividades de pesquisae montagem

de instrumentos contratados especificamente para Formacdo e/ou exercicio profissional na Até
subsidiarapedagogiae mesma area de concentragao 1,10%
andragogiana pratica do ensino/aprendizagem dos
cursos do catalogo do INPI)
Elaboragdo de conteudo paracursos a distancia
(compreende o trabalho de conteudistas contratados A "
. o , Proficiéncianatematicaa serexploradae .
especificamente paraa formatacdo de conteldo, em e . Até
S . certificagdoem curso de design o
plataformas virtuais de aprendizagem, para os cursos . . 1,65%
. instrucional
do catdlogodo
INPI)
Atividade de conferencista e de palestrante em evento ~ . .
e o Ter formagdo superior na area ou ter ,
de capacita¢do (Compreendeaatividade , Até
. atuado como gestor por no minimo 2
de ministrar palestrasobre temade . . . 1,75%
. . anos na drea tematica referida,
conhecimento e amplo dominio)
Banca examinadora ou de comissao para exames orais, analise curricular, correcao de provas
discursivas, elaborac¢do de questdes de provas ou para julgamento de recursos
REQUISITO INDISPENSAVEL AO o
ATIVIDADE AGENTE DA ACAO %
Exame oral (Agdo de argliir individuo de modo verbal Formagao compativel com o nivel de Até
ou vocal, semauxilio daescrita, para finsde avaliacdo a ser realizado. Deverd haver 1 55%
avaliagdo) designagdo formal paratal. 12270
Andlise curricular (Atividade de examede Servidor com competéncias especificas,
documento relatando os principais atributos e estandona chefiada Ate
qualidades profissionais e pessoais de um area requisitantee devendo receber 0,90%
determinado candidato) designacdo formal.
~ . . - Graduagdo na mesmaarea de
Correcaode provadiscursiva (Correcao de exame N N
. . I concentragdo com atuagao .
discursivo de desempenho com atribuicdo de nota A Até
. . Ca e . profissional comprovadadevendo o
relativaaoverificado, revisdo linguistica e revisdao de . . 1,65%
. receberdesignacdoformal parao
contelido) .. ~
exercicio dafuncdo.
Graduagdo na mesmaadrea de
Elaboracdo de prova (Formulacdo de questdes concentragao com atuacao Até
discursivas ou praticas para avaliacdo do profissional comprovadadevendo 1 65%
desempenho de terceiros) receberdesignagao formal parao At
exerciciodafuncdo.
Mestrado e/ou Doutorado na drea de
Julgamento de recurso (Poder de decisdo sobre concentragdosob a qualirdincidira Até
requerimento impetrado por candidato, contrario a decis3o, devendo receber 1 65%
. . . ) ()
decisdo previamente proferida) designagdo formal para o exercicio da
funcao.
Prova pratica - Avaliacdo de candidato no emprego de Experiénciacomprovadano exercicioda
habilidade pratica exigidaem edital de selecdo. atividade, com avaliacdo positivada Até
(Requisito: Demonstracdo de conhecimento aplicado atuacdo, devendoreceberdesignagao
. 1,30%
de certa habilidade ou formal
conceito) para o exercicio.
Graduagdo na mesmaarea de
Andlise criticade questdo de prova (Processo de concentracdo, Mestradoe/ou
decomposicdodotodo da questdao em partes, por Doutorado na drea de concentragaoem Até




MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

meio do qual se julgam os efeitos e as causas do fato que fara a andlise, devendo 1,65%
abordado) receberdesignacdo formal parao
exercicio.
. Mestrado e/ou Doutorado e
Julgamento de concurso de monografia (Poder de A / . ~ .
-~ . > experiénciade orientagdaode Até
decisdo sobre qualidade do conteludoe i
monografia devendo receber 1,65%

metodologia apresentados namonografia)

designacdo formal parao exercicio.

Logistica de preparacao e de realizacdo de curso, concurso publico ou exame vestibular: Planejamento,
coordenagdo, supervisao e execugao

REQUISITO INDISPENSAVEL AO

~ (V)
Sl AGENTE DA ACAO %
Planejamento (Consiste na concepgdo e vaelsuperlorcompf)letAo n.aajreadle Até
determinagdo das diretrizes/linhas gerais do concentracao e Preterenciaaqueles te
evento) detentores de titulagdo em nivel de 0,90%
Mestrado e/ou Doutorado.
Coordenagdo (consiste naadequagdo do Preferénciaaos servidores ocupantes de
planejamento aexecuc¢do, acompanhandoo cargo de Nivel superiorcom praticade Até
andamento das a¢es para que se alcance os coordenacgdo de projetos 0,90%
objetivos predeterminados) e/ou atividades dadrea.
Supervisdo (Consiste no permanente Preferénciaaosservidores ocupantes de
monitoramento e controle das agdes de cargo de Nivel Intermedidrio e que j3 Ate
execucio) tenham atuado como supervisores 0,70%
¢ em eventos anteriores.
Execucdo (Consiste na acdo propriamente dita de Servidores com nivel instrucional Até
por em pratica aquilo que foi planejado para compativel coma respectivaacaoe, 0.55%
7 (s]
acontecer segundo o que foi determinado) preferencialmente, com experiéncia.
Aplicagao, fiscalizagdao ou supervisao de provas de exame vestibular ou de concurso
publico
ATIVIDADE REQUISITO INDISPENSA‘.VEL AO %
AGENTE DA ACAO
Aplicacdo (Considera-seas a¢Ges de recebimento
do candidato, instru¢do quanto as regras da prova, .
recolhimento dasinformag6es necessarias, Serwdorc?cu.pante de cargoem Nivel Ate
recebimento das provas ao final do tempo e apoio Intermediario. 0,45%
logistico nointersticioda
prova)
Fiscalizacdo (Consiste no controle/supervisdo , o N
Nivel Intermedidrio e de preferénciaja i
permanente das pessoas encarregadas da ter trabalhado na funcio de anlicacio Até
aplicacdo das provas e candidatos para que em evento anterior ¢ plicacao, 0,90%
sejagarantidaa licitude do processo) '
Supervisdo (Atividade de acompanhamento e Nivel Intermedirio e de preferéncia i
assisténcia aos fiscais e aplicadores quanto a ter trabalhado nafun éoF::Ie J Até
adequada infra-estrutura para a realizagao de . ¢ . 1,20%
seu trabalho) fiscalizacdo em evento anterior
Execucdo (Consiste na acdo propriamente dita de Servidores com nivel instrucional Até
por em pratica aquilo que foi planejado para compativel coma respectivaacdoe, 0.55%
, (o

acontecer segundo o que foi determinado)

preferencialmente, com experiéncia.
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ANEXO Il

TABELA DE VALORES REFERENCIAIS PARA O PAGAMENTO DA GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU

CONCURSO
Atividade Situacao Valor Referencial (*)
Presidente da Comissao Central de Por certame 60h do percentual de
Concurso Publico planejamento
Presidente da Comissao Central de Por certame 40h do percentual de coordenacao
Processo Seletivo
Membro da Comissdo Central Por certame 30h do percentual de execugao
Presidente da Comissao de Apoio Por certame 30h do percentual de supervisdo
Membro da Comissao de Apoio Por certame 15h do percentual de execugdo
Elaboragao de Prova Por prova 5h
Revisdo Linguistica de Prova Por prova 1h do percentual de correcao de
prova
Revisdo de Conteudo de Prova Por prova 2h do percentual de correcdo de
prova
Correcdo de Prova Discursiva Por candidato 1h

Avaliagdo de Prova de
Desempenho

Por candidato

2h do percentual de instrutoria em
curso de formacdo de carreiras

Avaliagao de Provas e Titulos Por candidato 2h

Elaboracdo de contelddo para Por curso 8h
CUrsos presenciais

Elaboracdo de contelddo para Por curso 8h

cursos a distancia

Correcdo de Prova Objetiva
(Processamento de Informacgées)

Por candidato

0,1% do valor de 1h de corregao
de prova discursiva

Fiscal

Por hora

50% do valor da hora de referéncia

Docentes e Instrutores

Por hora

1h

(*) Valor da hora trabalhada para Cursos e Concursos a ser adotado pelo INPI devera ser calculado em acordo com os percentuais

estabelecidos no

Instrugao Normativa
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ANEXO Il

DECLARAGAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

(cépia extraida do Decreto n26.114/07)

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, eu , matricula SIAPE
n® , ocupante do cargo de do Quadro de
Pessoal do , em exercicio no (a)

, declaro ter participado, no corrente ano, de atividades relacionadas a curso, concurso
publico ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990, e no Decreto n2 6114, de 2007:

Atividades Instituicao Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui prestadas, sob
pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.

Rio de Janeiro, de de

Assinatura do servidor



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm#art76a
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ANEXO IV
(Redagdo dada pela Instru¢do Normativa INPI n276 de 27 de setembro de 2017)
REQUERIMENTO DE GRATIFICACAO DE PAGAMENTO POR
ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

DADOS DO SERVIDOR

Nome:

Escolaridade:

() Médio ( )Superior ( )Especializacdo ( )Mestrado ()Doutorado

Endereco
Completo:

Telefone:

| E-mail:

CPF:

RG:

| Data de Nascimento:

Banco:

Agéncia: | Conta Corrente:

Horas de Atividade: | Ocorrerdo nos horarios das atividadesprincipais( ) SIM () NAO

Nome da Chefialmediata:

Cargo:

Orgao:

E-mail:

DADOS DO EVENTO

Evento:

Local (municipio/UF):

Data/Periodo: | Carga-Horaria:

Natureza da Atividade

(Anexol):

Forma de Pagamento: | () Parcelaunica | () Pagamento conforme cronogramado planoinstrucional

Valor da hora

-aula: RS

Atividade (carga horaria x valor hora- aula):

Total geral: RS

DECLARACAO

1 Solicito o pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso, na forma do art. 76A, da
Lei n2 8. 112, de 1990, regulamentado pelo Decreto n2 6.114, de 2007, e da Instru¢ao Normativa

INPI n?

07/2013;

2 Soudetentor(a) de cargo da Administracdo Federal;

3 Na&o estarei afastado, em gozo de licencas legalmente instituidas ou de férias no periodo de
execucdo da atividade;

4 Estou ciente de que a Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso somente sera paga se as
atividades forem exercidas sem prejuizo das atribui¢cdes do cargo de que sou titular, devendo ser

objeto

de compensagao de carga-horaria quando desempenhadas durante a jornada de trabalho,

no prazo de até um ano, a contar do primeiro dia util seguinte a data de término da atividade.

Assinatura do Servidor

CIENCIA (em caso de servidor do INPI)

Chefiaimediata Dirigente da unidade
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