GECC

Gratificac&o por Encargo
de Curso ou Concurso

Vinculando Servidor(es) as Atividades

* Vinculando servidor de forma Individual ou em lote

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

- Buscando as Informacgdes do Servidor

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

- Cadastrando Servidor Externo

- Anexando documentos

* Funcionalidade “Copiar”

* ARerando a vinculacao de um servidor



Atividades - Vincular Servidor

Evento: Concurso Mec 2024 Ap6s o cadastro da(s) atividade(s) sera
necessario vincular o(s) servidor(s) que

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico exeCUtaré(éO) a(S) atiVidade(S)

Atividade

1. Selecione a Atividade que deseja

vincular servidor(es)

Acoes  Tipo Detalhamento Formacao Percentual Aplicado Vagas Previséo de Custo Situagéo
2. Apbés, podera clicar no botao "Vincular
Aplicacéo Aplicador de prova Ceub Qualquer formagéo 0.22% 10 R$ 0,00 Em elaboracéo . n e . ~
Servidor" que fara a vinculacao
Aplicacéo Aplicador de prova UnB Qualquer formagéo 0.22% 10 R$0.00 Em elaboracéo i n d iVi d u a l' d o Se rVi d O r a u m a atiVi d a d e
OU podera clicar no botao “Vincular
Coordenacio Coordenacéo de elaboracio de prova Qualquer formagao 033% 1 R$ 393240 Iniciado em lote” q ue fa ra’ a Vi ncu la géo d e um
) ) ) ) _ ) lote de servidores a uma atividade.
Elaboracéo de questdes de provas Elaboracéo de questéo de prova Mestrado 050% 2 R$0.00 Em elaboracéo
Fiscalizac&o Fiscal de prova Qualquer formacio 0,26% 2 RS 123036 Concluido I M PO RTA NTE: AOS se rVi d ores d a ABI N 5

por questoes de natureza legal, nao sera

o _ ) possivel a vinculacao. Veja detalhes na

Atividade: Curso De Gestao De Equipes pégina 123.
Evento: Programa De Gestao De Pessoas 2025

A seguir sera apresentada a Vinculacao
de servidor de forma individual.

Informacoes IVincuLarservidc:r Vincular em lote I Historico

Informacoes da atividade



Atividades - Vincular Servidor de forma individual

Cadastrar atividade vinculada

Evento: Curso De B

Atividade: Curso De Excel

Ilnfarmaqﬁes da atividade I

Pericdo
| 2271172023 & | ate 241172023 ]
Carga horaria
K |
Modalidade
Presencial xoow
Local
Meme do local: Ministério da Gestao e da Incvagdo em Senvicos Publicos QO Buscar local
Endereco Esplanada dos Ministérios. bloco C, sala 900

W Apagar local
Localidade Erasilia, DF

Para vincular servidor, deverao ser
preenchidas 4 tipos de informacgoes:
Informacoes da atividade, Informacoes do
servidor, Informacoes da chefia e
Informacgoes do Pagamento.

A seguir sera feito o detalhamento desse
preenchimento.

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

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

Quando na modalidade presencial é
obrigatdrio informar o local.

E possivel realizar a vinculacao de servidor
a uma atividade de forma retroativa desde
que obedecida as regras da pagina 39.



Atividades - Vincular Servidor de forma individual

1. Agora é preciso cadastrar as informacodes do servidor e
de sua chefia.

2. Paravincular o servidor, primeiro selecione em “Tipo de
servidor” o botao SIAPE ou Externo. Servidor externo é
aquele que nao tem matricula no SIAPE. Exemplo:

I Informacdes do servidor L

Tipo de servidor

Siape Externo
[ ]

Q. Buscar servidor

Calarimme 11rA caryirar rars avilvie o rac iREmrRn S S se
Selecione um servidor para exibir suas informacdes

Nome: servidores de outros poderes.
3. Sefoiselecionado SIAPE, clique enr @ Buscarservidor
Matriculs 4. Abrira uma tela na qual sera possivel vincular o servidor.
E obrigatério informar o 6rgado e mais algum dos demais
Orgao de exercicio: campos para efetuar a busca: nome, matricula ou CPF.

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

O — 6. O SIAPE buscara o servidor automaticamente e ja

| S v preenchera as informacdes necessarias, inclusive de

sua chefia.

Escolaridade no Siape:

Email

Telefone Telefone alternative: iopcionald IMPORTANTE:
O Siape trara a escolaridade do servidor cadastrada no
Siape, mas neste momento podera ser realizada a
atualizacao da formacao académica, pois em alguns
casos o percentual de pagamento de GECC ira variar
conforme a escolaridade do servidor contratado.

A atualizacao da formagao académica do servidor no

Qictarma CECC NNAO atiialiva o Ciana at1dAamaricamanta
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Informacées do servidor 1. Apds vincular um servidor, aparecerd a
Tipo de servidor: funcionalidade “Informacdes do servidor”.

Siape @ Externo ©®

Q. Buscar servidor 2. Ao clicar nessa funcionalidade sera possivel
Nome: visualizar a seguintes informac¢oes do servidor:
maria Jos< I / |
cor Matricuta. ' ) Saldo de horas GECC no exercicio

: atricula:
) ‘ |_ ' [1) Registro da frequéncia do servidor e suas
) - / ' compensacdes no médulo de Frequéncia
Orgéo de exercicio: _

E— ] co SOV
' / ' [1I) Afastamentos impeditivos para
Formacéo académica
— - pagamento de GECC

Pés-Doutorado / X v =
: ‘ V) Férias homologadas
Email / _ V) A partir de 07/10/2024 foi implantada
| andrearampani@gestao.gov.br / | funcionalidade para possibilitar o
Telefone: . lelefonealternativo:(opcionall . recebimento de todas as informagées de
| (6199999999 _ | | alteracdes das férias do servidor, como

rd por exemplo a interrupcdo de férias.

( Informagdes do servidor :]‘ Destaca-se que o sistema atualiza as
; ' informacdoes de hora em hora, ou seja,

uma modificacdo de férias, apenas sera
vista no sistema apds uma hora da sua
alteracao.
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Informacgodes do servidor

Tipo de servidor:

Siape @ Externo ©®

Q, Buscar servidor

Nome:

Maria Jos< NS

Orgéo de exercicio: / _
I /x|
Formar;éio académica / _
Pos-Doutorado / X V‘
Email /

CPF; Matricula: /

andrea.rampani@gestao.gov.br /

Telefone: elefone alternativo: (opcional)
(61) 9999-9999 |

P4

7 ™
I.\ Informacgoes do servidor /.I ‘

3. Verifigue as informacdes e faca ajustes caso
necessario.

IMPORTANTE:

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

O sistema consulta o médulo de afastamento no
ato do cadastro da atividade. Qualquer
afastamento de servidor posterior ao cadastro
nao sera atualizado no sistema em tempo real,
sendo responsabilidade da gestao do evento
verificar se o servidor eventualmente foi afastado
da atividade e nao p6de comparecer.
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Informacdes do servidor X

Saldo de horas GECC no exercicio 2024

otal de horas realizadas @

a realizar @
; -
S ;i ]
Informacoes do servidor
Registrado no sistema de Frequéncia I) Saldo de horas GECC no
N exercicio
—— II) Registro da frequéncia do
! : servidor e suas

: compensagdes no modulo
Total de mwnutos GECC ja compensados nao homologados 0 de FreqUénCia do SOUGOV

Afastamentos impeditivos para pagamento de GECC
Descricao Penodo

Nenhum afastamento registrado
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Afastamentos impeditivos para pagamento de GEEC

Descricao Periodo
Nenhum afastamento registrado Inform agﬁes do servidor
3. Afastamentos impeditivos para
pagamento de GECC
Férias homologadas / 4. Férias homologadas
Periodo

MNao ha férias registradas.
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Atencao!

O servidor apresenta regime juridico REGIME JURIDICO UNICO e

situacac funcional NOMEADO CARGO COMIS.. Deseja prosseguir?

IMPORTANTE:

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

Caso nao haja impeditivo, clique em confirmar.
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/ -a-


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

Atividades - Vincular Servidor de forma individual

Informacoes de pagamento | ¢
Tipo de pagamento:
® Fona Ordem Bancaria Ndo Remunerada — 1. Para as informac¢des de pagamento selecione
Responsavel pelo pagamento: Se eSte Se rea I.|Za I’é pOI’ m eiO d a. FOLHA,
| , ORDEM BANCARIA ou se a atividade & NAO
Nenhum responsavel selecionado Q. Buscar responsavel
REMUNERADA
Pesquisar responsavel pelo pagamento X
Exibindo responsaveis do mesmo orgao do servidor- i/ Cadastrar \:I
. e
IMPORTANTE:
Nome Orgao Emal fetefone Caso o servidor vinculado seja um servidor

Externo, automaticamente, sé sera possivel
cadastrar como meio de pagamento as opcoes
ORDEM BANCARIA ou atividade NAO

Nenhum resultado encontrado.

REMUNERDA.
Cancelar
—/As informacoes cadastradas podem ser
- N gravadas como Rascunho ou Salvas. Para Salvar
Cancelar ( Gravarrascunho ] L . . . .
e E— é obrigatorio o preenchimento de todas as

informacgoes, diferentemente do Rascunho.



Atividades - Vincular Servidores em lote

Para fazer a vinculacao de servidores a uma atividade na modalidade em lote, fique atento as seguintes observacodes:

O lote permite cadastrar de um so6 vez até 1000 servidores para uma uUnica atividade. Caso a atividade contenha mais de 1000
servidores a serem vinculados, divida em mais lotes:

Exemplo:

Evento: Concurso MEC 2025

Atividade: Fiscal de prova do dia 24/11/2025

Quantidade de servidores a serem vinculados: 3500

Divida os servidores em 4 lotes: 3 lotes com 1000 servidores e um lote de 500 servidores

MUITO IMPORTANTE:

1. O objetivo do lote é facilitar a vinculacao de servidores que realizarao atividades que possuem as seguinte informacoes
em comum:

* Periodo da atividade

* Carga horaria

* Modalidade; e

* Forma de pagamento

Figue atendo para dividir os lotes com essas informagcoes em comum!

Para facilitar ainda mais...

2. Divida os lotes agrupando com o mesmo Responsavel pelo Pagamento; e

3. Divida os lotes agrupando os servidores com o mesmo tipo de pagamento, se Folha, Ordem Bancaria ou Nao
Remunerado.



Atividades - Vincular Servidores em lote

Evento: Concurso Mec 2024

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico
Atividade
Acoes  Tipo Detalhamento Formacao Percentual Aplicado Vagas Previsao de Custo Situacao
Aplicacdo Aplicador de prova Ceub Qualquer formagao 0,22% 10 R$ 0,00 Em elaboracéao 1 . S e le C io n e a a tiVi d a d e q u e

Aplicacdo Aplicador de prova UnB Qualguer formagao 0.22% 10 R$ 0,00 Em elaboracéo d eS eja fa Ze r a Vi n CU l.a gé O d e
servidores em lote

Coordenacao Coordenacéo de elaboracio de prova Qualquer formagao 033% 1 R$ 393240 Iniciado , . ~
2. Apdés selecione a opcao
B &\ /: ”»
Elaboracéo de questoes de provas Elaboracéo de questéo de prova Mestrado 050% 2 R$0,00 Em elaboracéo Vl n C u l_a r e m lot e
Fiscalizagao Fiscal de prova Qualguer formagao 0.26% 2 R$1239.36 Concluido

Atividade: Curso De Gestao De Equipes

Evento: Programa De Gestao De Pessoas 2025

Informacoes Vincular servidor I Vincular em lc:atel Historico

Informacoes da atividade



Atividades - Vincular Servidores em lote

1. Leia atentamente as instrucdoes que aparecerao
2. Prepare os lotes no formato TXT, contendo apenas os CPFs dos servidores a serem vinculados

3. Clique em “Avancar”
IMPORTANTE: Os CPFs devem conter 11 digitos.

)Cadastrar lote de servidores vinculados

Informacgdes do evento/atividade

Evento: Teste homologacéo lote 1 MG Periodo do Evento: 0L/04/2025 até 31/12/2025
Atividade: teste experiéncia comprovada

Como funciona?

O cadastro de servidores em lote & indicado para cadastrar varios servidores que irdo realizar atividade que possua informagdes em comum, como periodo, carga horaria,
modalidade e forma de pagamento. Assim, apos preencher essas informacgoes - que sao obrigatorias - deve-se submeter um arquivo do tipo TXT com uma lista de CPFs de
servidores SIAPE que farao essas atividades.

O sistema buscara automaticamente as informagoes dos servidores, suas chefias e os responsaveis de pagamento, desde que estejam previamente cadastrados no detalhamento do
Evento.

Ao final do processamento serao apresentadas abas com os seguintes resultados: lista de servidores vinculadoes com sucesso, lista de impedimentos e listas de pendencias a serem
resolvidas.

Prepare-se para o envio do lote
Antes de submeter o arquivo em lote, certifique-se de:

1 Que o arquivo possua apenas uma lista de CPFs de servidores SIAPE. Servidores externos somente podem ser cadastrados manualmente.
2. Que o arguive TXT tenha um CPF por linha e que cada CPF possua 11 digitos.

Recomendamos antecipar-se e cadastrar previamente os responsaveis de pagamento dos orgaos e entidades dos quais tenha certeza de que ha servidores no lote. Assim, o
processamento sera mais rapido.

Observacdo
Aopgao Tipo de Pagamento Modulo de exercicio Anterior estara disponivel somente para:

* Lote cujo periodo seja de ano imediatamente anterior ao ano corrente; ou
* | ote cuja data im seja referente ac mes de dezembro, e o mes de referencia da folha seja janeire do ano imediatamente postericr.

=
|
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Cadastrar lote de servidores vinculados Abrird a tela ao lado:

Informacgdes do evento/atividade

Evento: Programa de gestdo de pessoas 2025 Periodo do Evento: 01/06/2025 até 01/08/2025 3 . P re e n C h a 0 S d a d O S S 0 li C i t a d 0 S :

Atividade: Curso de gestio de equipes

* Periodo
lF'en'oc:lo: l O Ca rga horéria
= - * Modalidade
lcarga horéra l * Tipode Pagamento
Modalidade: . (13 0 M »
5 4. Cligue em “Selecionar arquivo

Tipo de pagamento: .

Folha Ordem Bancaria Mao Remunerada 5. ES COlha 0 a rqu IVO do lote.

| Enviide arguivo (Tamanho maximo: 5SMb. Formato: txt) | So m e nte u m lot e p o r VeZ
& Selecione o arquivo

-Cancelar Cadastrar .
6. Cliqgue em “Cadastrar”

Abrira a tela a seguir
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Na tela serdo apresentadas as seguintes informacoes:

Resultado do Numero do lote: Gerado Detalhes do Eventoeda Acodes: Menu que permite
processamento do lote: automaticamente pelo Atividade cancelar o lote na sua
se foi processado ou se modulo da GECC totalidade e permite fazer
houve algum problema. o download do lote em
Caso tenha algum arquivo TXT.

problema o arquivo do lote
deve ser revisado.

|

| Q Processamento do lote finalizado

| Detalhar lote: 66

Evento: Programa De Gestao De Pessoas 2025 Cancelar

Atividade: Curso De Gestdo De Equipes

Download do
arquivo TX
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Informagdes sobre o lote Em seguida, serdo apresentadas trés tipos de

Situacdo do processamento: Processado Total de CPFs informados: 22 0 = .
e _ informacoes:
Total de servidores vinculados: O

* |[nformacodes sobre o lote

Informacgdes sobre a atividade C Informagées sobre a atividade
Periodo: 05,/06/2025 até 05/06/2025 Carga horaria: 2 horas e |nforma 96 esdo processame nto
Tipo de pagamento: Folha Modalidade: Remota

A seguir, serao detalhadas cada um dos trés
grupos de informacaoes.

Informacées do processamento

Pendéncias (Orgio) & Pendéncias (Servidores) i © Impedimentos @ Sucessos

Em Informacoes sobre o lote vocé pode
verificar a situacao do lote, o total de CPFs
informados e o total de servidores vinculados.

Em Informacoes sobre a atividade vocé pode
verificar os dados da atividade ao qual os
servidores foram vinculados como periodo,
tipo de pagamento, carga horaria e
modalidade.
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Em Informacoes do processamento vocé pode
verificar a situacdo sobre o processamento do lote

Informacdes sobre o lote

Situacdo do processamento: Processado Total de CPFs informados: 22 , L.

Total de servidores vinculados: O q ue esta d |V|d I d oem q uatro:

Informacdes sobre a atividade Pendéncias (Orgdo): aparecerd, se for o caso,
Periodo: 05/06/2025 até 05/06/2025 Carga horaria: 2 horas pend éncias relativas ao respon savel pelo
Tipo de pagamento: Folha Modalidade: Remota pagamento de um ou maiS SerVidoreS dO '.Ote.

Informacées do processamento

Pendéncias (Servidores): aparecerq, se for o caso,
Pendéncias (Orgao) & Pendéncias (Servidores) i © Impedimentos @ Sucessos pendéncias relativas ao exercicio de um ou mais
servidores do lote e/ou pendéncias relativas a
formacdo académica exigida para a realizacdo da
atividade.

Impedimentos: aparecera, se for o caso, a lista de
servidor ou servidores que foram impedidos de
serem incluidos no lote. Aparecera o motivo.

Sucessos: aparecera a lista de servidor ou
servidores que foram vinculados a atividade pelo
lote.

Em Pendéncias (Orgao) ou (Servidores), ¢ A > haja
pendéncias aparecera, o simbolo do sininho.
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Informacgées do processamento

Pendéncias (Orgao) A Pendéncias (Servidores) A © Impedimentos @ Sucessos

Caso haja Pendéncias (Orgao):

Os 6rgéos abaixo ndo possuem responsavel de pagamento associados. Vocé pode cadastrar os responsaveis pelo pagamento através do botdo &+ Ao finalizar todos os a pa recera a lISta d e pe n d encilas
cadastros. clique em Reprocessar para prosseguir com o cadastro dos servidores vinculados destes orgaos.
! P Parprosseg ¢ conforme tela ao lado.

Total de orgaos: 4

— . ~ ~ .
Total de servidores Orgdo Situagdo Acbes 1 . Cllque |"|0 bOtaO de “AQOGS, -+
2. Aparecera a caixa de dialogo
1 39252 - DNIT Pendente -t

para que seja cadastrado o
1 36201 - FIOCRUZ Pendente at reSponSéVGl pelo pagamento

3. Preencha os dados
7 17500 - MGl Pendente a* 4. Cli que em “Salvar”
5. Depois de resolver todas as
2 81300 - MIR Pendente -t A o o
pendéncias, clique em
“Reprocessar”.

o |1o v|

6. Ao processar, verifique se ainda

continua alguma pendéncia

Codastrarresponsavelpelo pagamento * (6rgao). Aparecera o simbolo do

o sininho. Se sim, repita o

Ngm - procedimento. Se desejar, vocé

Emal |- .| pode cancelar as pendéncias
| | remanescentes.

Telefone: [
(opcional) |




Atividades - Vincular Servidores em lote

Informacées do processamento

Pendéncias (Orgao) Pendéncias (Servidores) M @ Impedimentos @ Sucessos
Caso haja Pendéncias
As pendéncias abaixo sao relativas a cada servidor. Viocé pode resolver clicando no botao selecionando a opgao correta e instantaneamente o sistema ira proceder com o . L, .
processamento do cadastro de servidor vinculado (Se I’Vld OTES): a pa recera a l|Sta d e
Caso queira dispensar uma pendéncia e ndo resolvé-la, clique no botido = p en d é n Cla SCO nfo rme te la ao la d 0.
Total de pendéncias: 13 =
P— = o 13 =
CPF Nome Matricula Orgao Motivo AcOes 1 Cll que no bOtaO de Agoes
2. Aparecera a caixa de dialogo
1375 - FELIPE _ - O servidor possui mais de um vinculo ativo = p ara q ue Sej a esco lh id o) o)
_ - - vinculo do servidor.
1383 - CAROLI N_ - O servidor possui mais de um vinculo ativo = . ,
3. Selecione o vinculo
1381 - JOSE A_ - O servidor possui mais de um vinculo ativo = 4 . C '.i q ue em “ S a lva r ?
5. Repita a operacdo para o

demais servidores listados,

Servidor(a)FELlP_ x caso houver
e IMPORTANTE: ~ Caso = queira

Selecione um dos vinculos ativos do servidor que deseja associar ac cadastro da atividade dispensar uma pendéncia, Clique
servidor em
-—AEE—Agéncia Espacial Brasileira Neste caso 3 pendéncia
b
" PR~ Fresiencia da Republica dispensada serd cancelada e o
servidor relacionado nao sera

Cancelar vinculado a atividade.



Atividades - Vincular Servidores em lote

Informacgdes do processamento

Pendéncias (Orgdo) A Pendéncias (Servidores) M €© Impedimentos @ Sucessos

As pendéncias abaixo sao relativas a cada servidor. Voce pode resolver clicando no botdo . selecionando a opcéo correta e instantaneamente o sistema ira proceder com o C aso h aJ a Pe nd encilas

processamento do cadastro de servidor vinculado. (Servidores): apareceré a liSta de
pendéncias conforme tela ao lado.

Caso queira dispensar uma pendéncia e ndo resolvé-la, cligue no botio =

Total de pendéncias: 7

CPF Nome Matricula Orgdo Motivo Agbes 1 . C |_| q ue no boté (0] d e “Agé es

_ 2. Aparecera a caixa de dialogo
1387 - JOSE

para que seja feito o ajuste da
-z | TN B e oo sdgdséinsuicene = formacdo académica exigida
para o servidor que realizara a
atividade

3. Selecione a formacéao
Servidor(a) JOSE ANTONIO ALVES DE OLIVEIRA x académica

17500 - MGI A formacio exigida & insuficiente =

4. Cligue em “Salvar”
Repita a operacdo para o
A escolaridade encontrada para o servidor ndo atinge a formacgao necessaria para a atividade. dema |S se rv|dores l|StadOS
Caso o servidor tenha comprovado sua formacao academica. selecione a opcéo correta. ’
Formacéo académica: caso h ouver
Selecione uma formagdo ~ l ﬁ
Rés-Doutorado - IMPORTANTE: Caso queira
s I Cancelar dispensar uma pendéncia, clique
em
Neste caso, a pendéncia
dispensada sera cancelada e o

. . ~ ,
anmndAr ralariAnanadAA "N A A AN ria

CPF: 123.088704-00
Escolaridade no Siape: Ensino Fundamental

el

Mestrado

Especializacio




Atividades - Vincular Servidores em lote

@ Pendéncia resolvida processada com sucesso Fi na lizad as aS pend énCiaS, VOCé
odera verificar em “Situagcao do
Detalhar lote: 66 . ’ : &
Evento: Programa De Gesto De Pessoas 2025 p roc ess a m e nto a q u a nt I d a d e d e
Atividade; Curso De Gestio De Equipes C PFS d O lote e a q ua ntid ade d e
Informacgées sobre o lote SerVidOreS VinCU ladOS é atiVidade
::ll;alZE:)SL:L:U?;::SST;:TL::;Z;C;C;Szadc- Total de CPFs informados: 22 <« p O r m ei O d eS S e '.Ote .
Informacdes sobre a atividade vinculada
P§r|'0do: 05/06/2025 até 05/06/2025 Carga .horéria: 2 horas
Tipe de pagamento: Folha Medalidade: Remota E m (13 Su c ess OS ”’ VOCé p O d e ra’
Informacées do processamento Ve rifi Ca r a li Sta d e SerVid OreS q Ue
Pendéncias (Orgao) Pendéncias (Servidores) © Impedimentos | @ Sucessos | < fO ram vincu ladOS com sSucesso a
atividade, pelo lote.

Os servidores abaixo foram vinculados a atividade com sucesso:

Servidores vinculados: 22

CPF Nome Matricula Orgdo

Acdes Em "Acoes" vocé podera ver o
o . I B/ detalhamento de cada servidor
vinculado pelo lote e Alterar,
Cancelar Copiar ou Solicitar
pagamento deste servidor.



Atividades - Vincular Servidores em lote

Agora, ao entrar em uma atividade,
ao selecionar a opcao “Vincular
em lote” vocé pode verificar
quantos lotes vocé utilizou e a

Atividade: Curso De Gestao De Equipes

Evento: Programa De Gestio De Pessoas 2025

Informagoes Vincular servidor Vincular em lote Historico S It u ag é o d e C ad a um d ele S
Lotes de servidores vinculados conforme tela ao lado.
Total de lotes: 2

Identificador Data e hora cadastro Responsavel Situacao do processamento Acdes Em “Agaes”, VOCé @ Dde:

86 05/06/2025 1210:09 _ Processado moQ X ¢ Ca nCe I'a r O lOtE Q

 Detalhar o lote £ 3
24 19/05/2025 10:06:44 _ Cancelado
- oo « Fazer o download do lote
1)

IMPORTANTE: Caso deseje
cancelar o lote, o lote TODO sera
cancelado e TODOS os servidores
vinculados serao cancelados.



Atividades - Vincular Servidor Externo

Informacées do servidor

Tipe de servidar
Siape @ Extemo
Q, Buscar servidor

Servidores federais que ndo possusm matricula Siape. Exemplo: servidores do Legislatvo & Judiciario.
Nome:

CRF Matricula:

Crgdo de exercicie:

Formacgdo académica:

Email

Telefone Telefone alternative: topcional)

Informacdes da chefia

Nome do chefe:

Email da chefia: Telefone da chefia:

Mome do substituto

Email do substituto: Telefone do substituto:

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

2. Apés apertar a opgao Externo, abrira o formulario
para preenchimento manual.

IMPORTANTE: Lembre-se de cadastrar as
informacoes de pagamento, inclusive da chefia
imediata.

O cadastro de um servidor externo no Sistema fica
salvo. Caso vocé precise Vincular esse servidor em
outro Evento/Atividade, basta pesquisar em
"Buscar Servidor".

As informacgoes cadastradas podem ser gravadas
como Rascunho ou Salvas. Para Salvar é obrigatério
o preenchimento de todaghs informacoes,
diferentemente do Rasc o.

rd ™
Cancelar [\ Gravar rascunho /)




Atividades - Vincular Servidor - Anexando documentos do Servidor

Atividade: Elaborar Material Didatico

Evento: Curso De Powerb

Informagdes Vincular Servidor Histarico

Vincular Servidor

Atividade vinculada

Evento: Concurso Processo Seletivo Decente

Atividade: Coordenagao Do Concurso

Informacoes Solicitagdes pagamento Historico

Anexos

Descricao

Nenhuma informacao encontrada

Autorizada

13/11/2023 ate 17/11/2023

Cadastrar

Detalhar

Acoes

Apo6s vincular o(s) servidor(es) a uma
atividade, vocé pode anexar documentos a
essa vinculacao como Curriculo, Diplomas
(caso tenha alterado a formacao académica
dos servidor) e Termos previstos nos Anexos
da Instrucao Normativa SGP/MGI n°® 33, de
2023.

1. Natela “Vincular Servidor”, escolha o
servidor que vocé deseja anexar 0s
documentos.

Clique na lupa em "Detalhar".

Abrira o detalhe do servidor cadastrado.
No menu superior, clique em "Anexos".
Abrird a tela ao lado.

Clique em "Cadastrar" e faca o upload
dos documentos.

R

IMPORTANTE: Além dos documentos
previstos na IN SGP/MGI n° 33, de 2023,
vocé pode também anexar outros
documentos aue iulegar imbortantes.



Atividades - Vincular Servidor - Copiar Servidor

Atividade: Palestrante

Evento: Concurso Inovacao No Setor Publico

Informacgoes Vincular Servidor Histoérico

Vincular Servidor

Carga Horaria

Acoes MNome CPF Matricula C)rgéo Situacao Periodo Prevista Detalhar
Criar copia de atividade vinculada X
Alterar I e 20/11/2023at624/11/2023 4H Q
Excluir
— o Selecione as informacoes a serem copiadas:
Nos casos em que para mesma atividade sera demandado mais de um Marcartodas ~ Desmarcar todas
servidor, é possivel utilizar o recurso Copiar para replicar atividade ja berodo
C I‘ia d a. Carga horaria
Modalidade
1. Apos ter cadastrado o primeiro servidor. rocaldaatividade
s e . . = 0 Inf oes d id da chefi
2. Na pagina Vincular Servidor, observe a coluna Ac¢des e clique nos 3 e e
. Dados bancarios do servidor
pontl n hOS' Tipo de pagamento
3. Cl|que em "COpiaI’". Justificativa de tipo de pagamento
4. Abrira a janela ao lado, onde vocé podera escolher as informacoes a Responsavel pelo pagamento

serem copiadas.
5. Depois clique em "Criar Copia". Cancelar



Atividades - Vincular Servidor - Alterando a vinculacao de um Servidor

Atividade: Elaborar Material Didatico

Evento: Curso De Lingua Portuguesa

Informacgdes Vincular Servidor Historico

Vincular Servidor

Total de servidores vinculados: 1

Acdes Nome CPF Matricula Orgao de Exercicio
Cancelar
Copiar o

Solicitar pagamento

Situacao

Iniciada

Periodo

01/11/2024 até 21/11/2024 'D

Carga Horaria
Prevista

4H

Detalhar

E possivel fazer a alteracdo de
alguma informacao do servidor
vinculado a uma atividade
DESDE QUE:

) a situacao da Atividade
esteja como Iniciada ou Em
elaboracao

II) nao haja solicitacdo de
pagamento solicitada

1. Selecione a Atividade

cuja(s) informacao(des)

do servidor vinculado

necessita(m) de

alteracao.

Encontre o servidor.

3. Em “Acodes”, clique na
opcao “Alterar”.

4. Proceda com as
alteracoes.

5. Cligue em “Salvar”.

N
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