GECC

CGratificagcdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Cadastrando Atividades

- Cadastrando Atividades: a ser realizadas ou ja realizadas (retroativo)

« Cadastrando Local(is) de Atividades

- Cadastrando Responsavel pelo Pagamento de Atividades

* Fluxo de Pagamento da GECC

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

* Alterando Atividades de forma retroativa

« Operacoes de cancelamento de Atividades



Cadastrando Atividades

Depois de cadastrar um Evento, 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
H Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 ate 10/11/2023 CRENDI Iniciado
H Concurso MGl 2025 Concurso 06/11/2023 até 29/03/2024 COPED Iniciado

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




Cadastrando Atividades

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

Evento: Curso de PowerB|

Informacdes Locais
e

Responsavel Pagamento Atividades Historico

Dados do evento
Orgao
Situacao:
Nome:
Tipo de evento:
Descricao:
Periodo:
Link:

Cbservacdes:

FUNDACAQC ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA
Em elaboragao

Curso de PowerBl

Curso

13/11/2023 ate 17/11/2023

Informacées do demandante

Unidade demandante:

Matricula do responsavel:

CPF do responsavel:

Nome do responsavel

Email do responsavel

Telefone do responsavel

CGOF - COORDENACAQO-GERAL DE ORCAMENTC FINANCAS

0451181

NACINFORMADOZ2ENACINFORMADO NAD XX

I Acbes e

Alterar

Exelu

1. Para fazer o cadastro da(s)
Atividade(s) siga 0 menu superior
2. Primeiro cadastre o local(ais)
em que sera(ao) realizada(s) a(s)
atividade(s).

3. Depois cadastre o
Responsavel(eis) pelo Pagamento
4. Em seguida a(s) Atividade(s)

A seguir mostraremos o]
detalhamento de cada aba desse
Menu.

IMPORTANTE: Aqui, também serd
possivel Alterar ou Excluir um
Evento.

Obs.: Somente sera possivel
excluir ou alterar um Evento para
os quais nao haja nenhuma
solicitacao de pagamento.



Cadastrando Atividades - Locais

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

Evento: Curso de PowerBl

Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Locais de evento

Descricdo Endereco Localidade

Enap Esplanada dos Ministérios, bloco C Brasilia, DF

Cadastrar local do evento

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

2. Apo6s clicar em "Locais", entrard
na pagina ao lado.

3. Cligue em "Cadastrar" para fazer

o cadastro do(s) local(is).

4. Faca o cadastro do local;

Acbes

l

“ ® 5. Cliqgue em “Salvar” os dados
preenchidos na tela.
B Podera ser cadastrado quantos

locais forem necessarios.

MNome ‘

Endereco: ‘

| IMPORTANTE: Para Alterar ou

Localidade

Excluir um local, cligue no botao de

Cancelar

| Acoes, localizado ao lado do campo

m Localidade.




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

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

1. ApOs o cadastro do Evento

Apds o cadastro do Evento, na aba "Responsdvel Pagamento", podera ser realizado um pré-cadastro de todos os
responsaveis de pagamento das atividades que ira incluir no Evento.

Para isso, devera acontecer um levantamento dos dados dos servidores que irdo realizar as atividades, a forma de
pagamento de cada um deles (Folha de Pagamento, Ordem Bancaria ou Ndo Remunerado) e os dados do responsavel
pelo pagamento para cada um dos casos previstos (Ver pdgina 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. Apos o cadastro de uma atividade, ao vincular um servidor que ira realizar a atividade

Depois que uma atividade foi cadastrada, ao vincular um servidor que realizara essa atividade, podera ser incluido como
Responsavel pelo Pagamento um servidor ou setor previamente cadastrado na etapa anterior ou cadastrar um novo.
Para isso, devera acontecer um levantamento dos dados dos servidores que irdo realizar as atividades, a forma de
pagamento de cada um deles (Folha de Pagamento, Ordem Bancaria ou Ndo Remunerado) e os dados do responsavel
pelo pagamento para cada um dos caso previstos (Ver pagina a seguir), lembrando que é possivel cadastrar um setor
(ex.: Setor de Pagamento) e o e-mail institucional do setor ao invés de uma pessoa.



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

Quem ou qual setor devo cadastrar como Responsavel pelo Pagamento?

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

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

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

Neste caso, devera ser cadastrado como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do 6rgdao de exercicio do
servidor, que no caso, € o mesmo 9Orgao que estd 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 Relatdrio de
Execucdo e a informacao de que o pagamento da gratificacao ja foi para a folha de pagamento do préprio 6rgao.

O pagamento é
Ao vincular o automaticamente

servidor na .~ langado na Folha de
- O drgdo executor da
atividade de GECC, . Pagamento do .
GECC informa a L O Sistema altera
deve ser cadastrado . ~ drgdo executor da .
uxo . A atividade a ser execucao no . automaticamente o
como responsavel GECCque éo

paga foi realizada Sistema por meio
da funcionalidade
Solicitar Pagamento

status da atividade
e do pagamento

pelo pagamento o
servidor ou o setor
do 6rgdo executor

da GECC receber a

Operagdes feitas no novo gratificagao
Sistema da GECC

mesmo orgao de
exercicio do
servidor que ira




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

2. Quando o servidor a ser pago esta em exercicio em drgao diferente do que esta executando a atividade de GECC

Neste caso, devera ser cadastrado como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do 6rgdao de exercicio do
servidor. Assim, ao informar a execucao da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel pelo
pagamento no orgao de exercicio do servidor recebera o e-mail com o Relatério de Execucao e a informacao de que o
pagamento da gratificacdo ja foi para a folha de pagamento do préprio 6rgdo. Mas ATENCAO, neste caso, antes de
informar a execucao da atividade no Sistema da GECC, o érgao executor da atividade de GECC devera realizar todos os
procedimentos de descentralizacao de crédito, empenho, etc por FORA do SISTEMA como era feito habitualmente no

SIAPENET.

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

Fluxo

Operagdes feitas no novo
Sistema da GECC

A atividade a ser

paga foi realizada

Operacgoes feitas FORA do
novo Sistema da GECC

O d6rgao executor
da GECCrealiza a
descentralizagao
de crédito para o

orgdo de exercicio
do servidor que
realizou a
atividade

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

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

servidor que ird

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

O Sistema altera
automaticamente
o status da
atividade e do
pagamento




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

3. Quando o servidor sera pago por Ordem Bancaria

Neste caso, devera ser cadastrado como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do dérgao que esta
executando a atividade de GECC. Assim, ao informar a execucado da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor
responsavel pelo pagamento recebera o e-mail com o Relatério de Execucao e a informacao de que o pagamento da
gratificacdo 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 devera entrar no Sistema da GECC e informar
MANUALMENTE que o pagamento foi realizado.

Ao vincular o
servidor na atividade O responsavel pelo

de GECC, deve ser QClED _executor € O responsavel pelo O g ,pEI? pagamento do
GECC informa a pagamento do drgao .
orgdo executor

F I UXO cadastrafio FOmo A atividade a ser execugao no Sistema SRS 419 S0 executor da GECC .
responsavel pelo executor efetua o informa no novo

verifica se o )
pagamento o . Sistema que o
pagamento foi agamento foi
Solicitar Pagamento efetuado pagam!
realizado

paga foi realizada por meio da

) funcionalidade . o
servidor ou o setor via ordem bancdria

pagamento da GECC

do 6érgao executor da
GECC

Operagdes feitas no novo Operacgoes feitas FORA do
Sistema da GECC novo Sistema da GECC



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

Evento: Curso de Bl 1. Para iniciar o cadastro do responsavel de
pagamento sera necessario clicar na sessao
Informacées  Locais  Responsavel Pagamento  Atividades  Histérico "Responsdvel de pagamento". Serd possivel
cadastrar quantos responsaveis pelo
Responsavel Pagamento pagamento forem necessarios.
2. Clique no botdo "Cadastrar" para inserir 0s
dados cadastrais do(s) responsave(is) pelo(s)
Moms OGrgao E-mail Telefane Acdes p a ga mento.
I et A e e I I % A8 3. Apds o preenchimento dos dados cadastrais
clicar no botdo Salvar.
. IMPORTANTE:
i e s . Podera realizar o cadastro do Responsavel pelo
Pagamento de forma nominal (pelo nome do
servidor) ou de forma institucional (pelo nome

o [ v de uma unidade, por exemplo "Setor de

Pagamento”). E podera cadastrar o e-mail
funcional do servidor responsavel ou o e-mail
institucional da area responsavel.

Nome: ‘

Email ‘

Telefone: lopcional) l

Poderd Alterar ou Excluir um responsdvel(is) no

U m menu Ac¢odes.




Cadastrando Atividades — Atividades

EVEIic: CHEtids Poyresp! 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 botdo "Cadastrar" para fazer o
sgpes o detatnamento Fomagg IR (g, Previode g cadastro de uma atividade.

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico

Apticado Custo
s . s Elaborar material A ., R Em
21 Elaboracgo de material multimidia para curso a distancia Especializacao 0.45% i R% 1228.66 _
didatico Elaboracaa
11 Instrutoris em curso de formagdco de carrsiras. instrutoria em curse de desenvolvimento e , A
= = instrutoria de curso x; £ S0 Em
Bperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em curso de pos-graduacacs e d Ld Especializacao ,458% 1 R% 122360 lab 25
- . : S =S e excel diumo elaboracdo
atividade de conferencista e de palestrante em evento de capacitacdo a
toria em curso de formacao de carreiras. instrutoria em curso de desenvolvimento e . -
N = o . instrutoria de curso 1. e Em
amento. instrutoria em curso gerenciat. instrutoria em curso de pos-gradt Especializacao T45% : R% 0.00 _
de excelvespetino elaboracao

de conferencista & de palestrante em evento de capacitacdo



Cadastrando Atividades — Atividades

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

IMPORTANTE:
Fique atento ao campo de Formagao 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, poderd ser escolhida qual forma de calculo deseja aplicar para a atividade: se por "Percentual aplicado" ou por "Valor fixo". Lembre-se que seu érgdo/entidade precisa
editar ato normativo com os percentuais maximos aplicaveis ao seu 6rgdo. 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. Clique em "Salvar".

Cadastrar atividade GECC Eorma de calculo,
Evertte G (i et Getioti @ Percentual aplicado Valor fixo
Basedacileuis O Percentual Aplicado:
Valor RS 29 768095 - Inecio da wgéncia’ 0150520248 (Vigenitel ® -
Tiga Sabbpode atnadads GECT 001 %

Detalharmento:

Forma de calculo:

i e s Percentual aplicado @ Valorfixo
Foamog s calcute Valor do pagamento por hora:

B Porcential apicads valor Bm r

Percentusl Apticade — R$ 001

Cradntidicde: dis vagas

Ca“célm



Cadastrando Atividades — Atividades

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histarico ApéS salvar, serd direcionado
para a janela que contém todas
Atividade as atividade do seu Evento.

Perceba que atividades
cadastradas com a opgao

n e n
Forma de revicko de Percentual aplicado
Acoes  Tipo Detalhamento Formagac calculode Valor Vagas it Situacao o -
padarento aparecerao com essa 0p¢ao,
— —— e as atividades cadastradas com
Fiscalizacao bgtren p—_— B — 0.10% 2 RS 35712 Cancelado - " "
a opgao Valor fixo
22 Elaboragéo de material didatico t = o Especializagio  Valor fixo R$15000 0998  R$000 A s aparecerao com essa 0pgao.
Apostila elaboracao
11. Instrutoria em curso de formagao de carreiras, instrutoria em curso de n QaER
desenvolvimento e aperfeicoamento, instrutoria em curso gerencial. instrutoria Elaboracéo de % Em N a co I una P revisao d e
em curso de pos-graduacio e atividade de conferencista e de palestrante em questdo de prova Graduacso Yelorifino Byee0 1 B000 elaboracado n z o6
S ) ) ) custo” aparecera a previsao de
4
guanto sera gasto com o valor
11 Instrutoria em curso de formacgéc de carreiras. instrutoria em curso de
desenvulvumen_to e apeﬁelgcamt?nto. instrutoria em curso gerencial, instrutoria ELabOEacao de Crétineto Valor ko RS 0,01 1 R$ 0.00 Em ) RSO'OO .
em curso de pos-graduacao e atividade de conferencista e de palestrante em questdo de prova elaboracéo . .
evento de capacitacao A medida que for vinculando os

servidores que realizardo as
atividades, o sistema fara
o cdlculo 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 sera possivel se a situa¢ao do Evento estiver como Iniciado:

Eventos GECC

Tetal de eventos encontrados: 4

Aces Nome Tipa Periodo Unidade Situacio

Curso de Libras - Retroative Cursc  02/09/2024 até 27/09/2024 "0 CODEP Iniciado

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

Forma de
Tipo Detalhamento Formacao calculo de Vagas
pagamento

Previsao de

Situacao
Cusio &

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

desenvolvimento e aperfeicoamento, instruteria em curso gerencial. instrutoria em g . = Percentual
i p_ N : g s Aula de libras Especializacac : R% 83280 Iniciado

curso de pos-graduacao e atividade de conferencisia e de palestrante em evento aplicado

de capacitacio

Coordenacdo do Em

23.C ao técni edagogi Especializacs Valor fi RE 100,00
oordenacdo técnica e pedagogica i e Titiras pecializacio ‘alor fixo B —




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 situacdes nas quais se faz necessarios substituir um servidor em uma
atividade apds ela ter ocorrido desde que ainda nao tenha sido solicitado o pagamento.

Exemplo 1:
Meu orgdo realizou um concurso publico no domingo. Um dos fiscais ndo compareceu e tive que chamar um substituto as
pressas, sem consequir fazer o lancamento no sistema pois era domingo. Como resolver? Na sequnda-feira, poderd entrar
no sistema, incluir o servidor que fez a substituicdo e fazer a operagdo de cancelamento do servidor que ndo 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 langamento no sistema. Como
resolver? Podera entrar no sistema, incluir o servidor que fez a substituicdo alocando para ele as 2 horas remanescente e
fazer a operacéo 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: Cursc De Libras OU em |Ote.
Informagoes Vincular Servidor Historico ..
Individualmente
Vincular Servidor 1.Em “Vincular Servidor”,
escolha o servidor que deseja
Total de senvidores vinculados 2 fazer o cancelamento e va até
o" &2 V24
Acbes Nome CPF Matricula t')rgéo de Exercicio Situagdo Periodo (;z::tgoréria Detalhar Agoes . ~ w »
2.Selecione a op¢ao “Cancelar
Alterar I Iniciada 18/06/2024 ate 24/06/2024 4 Q 3Apa recerd atelaa SegUir
Gopiar _ MGl Autorizada 24/06/2024 ate 24/06/2024 4H Q

Solicitar pagamento



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Cancelar atividade vinculada 4. Deverd ser informada a justificativa do
cancelamento
5. Em seguida, devera informar a carga hordria
gue ja foi realizada e que devera ser paga

~ 6. Caso haja carga hordria a ser paga e haja a

Justificativa do cancelamento

Hemesemaeds= 2999 necessidade de descentralizagdo de crédito,
Bados daatidide deihas preencha os campos Nota de Crédito e
Servidor: CAQOLIN.&_ Tipo servidor: Sians Programagao Flnancelra (Ver Sllde 52)
Atividade: Elaborar material didatico Periodo: 19/06/2024 ate 24/06/2024 7. Caso deseja r, podera cadastrar outras
informacgdes que julgar pertinentes em “incluir
o n
|Am‘.es de cancelar a atividade vinculada, registre a carga horaria realizada; observa coes".

8. Clique em “Confirmar cancelamento”

Carga horaria prevista: £ Carga horaria realizada: O

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

Carga horaria da solicitacdo:

IMPORTANTE:

‘ -Ao confirmar o cancelamento, duas operagoes
serdao realizadas simultaneamente: a carga

horaria prevista mas NAO realizada sera

cancelada, e a carga horaria realizada sera

automaticamente enviada para a folha de

pagamento do 6rgao de exercicio do servidor.

- Caso ndo tenha sido realizada nenhuma carga

horaria, devera ser cadastrado com “0” (zero).

Essa acao nao gerara pagamento.

Nota de Crédito: o Programacac Financeira: a




Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Evento: Curso De Libras Agbes Em lote

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

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Total de atividades: 2

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

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

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

Solicitar pagamento

Suspender o



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

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

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

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

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

S observacoes”
Antes de cancela a atividade, registre a carga hordria pendente de pagamento das atividades virculadas abaixo, se necessdio 8. Clique em “Confirmar cancelamento”
Total de pendéncias de pagamento: 4
cervidor CangrZ 3\:{:@ Ca:;ir;:;aana ::Eia rlc;':rla da Vator T - IMPORTANTE:
e — B -Ao confirmar o cancelamento duas operagées
> e ¢ J | Feaee 4 serdo realizadas simultaneamente: a carga
Nota de credito @ hordria prevista mas NAO realizada serd
> ::“O”“‘i$ ' o[ | 00 Lwe | &5 cancelada e a carga hordria realizada serd
\ automaticamente enviada para a folha de
m—- pagamento do érgdo de exercicio do servidor.
’ raran [ NG ) . |7| o E it - | i -Cas,o.nao tenha sido reallzada.nenhum.a carga
v (R B ‘”° | hordria para algum dos servidores listados,
—— devera ser cadastrado com “0” (zero).
> TQ”_ . o| | RS 000 a o Essa agdo ndo gerard pagamento.

Cancelar atividade



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

Caso a Atividade a ser cancelada

Evento: Curso De Libras ol tenha mais de 20 servidores
vinculados, vocé podera fazer o
Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico o .
—_— cancelamento utilizando planilha
Atividade de excel. Veja como proceder:

Cadastrar
- 1.Em  “Atividades”, escolha a

ot aiitacks 2 Atividade que deseja fazer o
cancelamento e va até “Ac¢des”

Forma de calculo Previsao de
Acoes  Tipo Detathamento Formacao Valor Vagas Situagao
de pagamento Custo I . ~ “w I ”
2.Selecione a opg¢ao “Cancelar
11. Instrutoria em curso de formagao de carreiras. instrutoria em curso de A 1
. i : . 3.Aparecera a tela a seguir.
desenvelvimento e aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em . - Em
. - e . Auls de libras Graduagio Valor fixo RS 100.00 = | RE 400.00 =
curso de pos-graduacio e atividade de conferencista e de palestrante em evento de elaboracac
capacitacdo
- . i e oy Elaborar material = oo
Alterar aterial multimidia para curso a distancia didatico Graduacio Valor fixo RS 100,00 5 RE 800,00 Iniciado

Solicitar pagamento

Suspender o



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

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

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

Baixar planiltha

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

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

XL selecione o arquivo

Passo 3: Aguarde a validacao do arquive.

Submeta a planitha preenchida e aguarde a validacio

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

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

-Caso nao tenha sido realizada nenhuma carga horaria
para algum dos servidores listados, deverda ser
cadastrado com “0” (zero).

Essa acao nao gerard pagamento.



Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

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

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

A coluna Observacgao é de preenchimento opcional.

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

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




Cadastrando Atividades — Operag¢oes de cancelamento

8 o R 6.Salve o arquivo com a planilha
devidamente preenchida

Passo 1 Faca o download da planilha pré-preenchida. 7. Submeta o arquivo
8. Aguarde a validagao

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

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

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

L Selecione o arquivo

retornar com a planilha contendo o
detalhamento dos erros; ou

apenas indicar na mensagem que houve um
erro no preenchimento.

Passo 3: Aguarde a validagao do arquivo.

- /
©

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

a planilha.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validacio

FAEn RARGER SYIASE daaaa Caso a planilha esteja correta, aparecera
Submeta a planitha preenchida e aguarde a validagéo a m e n Sage m d e S u cesso !
Erro!

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

Passo 3: Aguarde a validacéo do arquivo.

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



