GECC

Cratificagcdo 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

Concurso de Analista Legislativo para ENAP

Concurso MGl 2025

Curso de PowerBl

Tipo

Curso

Concurso

Curso

Periodo

05/10/2023 até 10/11/2023

06/11/2023 até 29/03/2024

13/11/2023 até 17/11/2023

Unidade

CRENDI

COPED

CGOF

Situacao

Iniciado
Iniciado

Em elaboracéo



Cadastrando Atividades

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

Evento: Curso de PowerBI I AgBes v Atividade(s) siga 0 menu
superior
Informacdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico Erele . . .
— 2. Primeiro cadastre o local(ais)
Dados do evento em que sera(ao) realizada(s)
Orgao FUNDACAO ESCOLANACIONAL DE ADM. PUBLICA a(S) ativi dade(s).
3. Depois cadastre 0
Responsavel(eis) pelo
. _ Pagamento
ipo de evento: Curso
. 4. Em seguida a(s) Atividade(s)
Periodo 13/11/2023 até 17/11/2023 .
A seguir mostraremos 0
S detalhamento de cada aba

desse Menu.

Informacées do demandante

IMPORTANTE: Aqui, também

Unidade demandante: CGOF - COORDENACAD-GERAL DE ORCAMENTC FINANCAS o , .
sera possivel Alterar ou Excluir
Matricula do responsavel: 0451151
um Evento.
CPF do responsavel: _ , .
Obs.: Somente sera possivel
Nome do responsdvel _ .
excluir ou alterar um Evento
Email do responsavel NACINFORMADOZ2ENACINFORMADO NAD XX . ~ .
para 0s quais ndo haja
Telefone do responsavel j2j=le]slsMa slule}

nenhuma solicitagao de
pagamento.



Cadastrando Atividades - Locais

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

locais de realizacdo do evento

Eveil: Ciliss ds Pewarsl sera i neceSS.anO clicar na
sesséao "Locais".
Informacdes Locais Responsavel Pagamento  Atividades Histérico 2. Apé S clicar em

"Locais", entrara na pagina ao
== lado.
3. Clique em "Cadastrar" para
Encereso fazer o cadastro do(s) local(is).
Faca o cadastro do local,;
5. Clique em “Salvar” os dados

Locais de evento

al
s

Enap Esplanada dos Ministérios, bloco C Brasilia, DF “

® .
preenchidos na tela.
Cadastrar local do evento
Podera ser cadastrado quantos
e | locais forem necessarios.
Endereco: ‘
Localidade ‘ ‘ I M Po RTANTE : Pa ra Al.te ra r O u
Lomece O e5Crever 0 Nome 00 CRIGOE DGra EXIDr 45 SUgesTOes EXCluir um local, Clique no botéo
de Acoes, localizado ao lado do
Cancelar m g ’ .
campo Localidade.



Cadastrando Atividades - Responsavel Pagamento

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

1. Apods o cadastro do Evento

Apds o cadastro do Evento, na aba "Responsavel 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 Nao Remunerado) e os dados do
responsavel pelo pagamento para cada um dos casos previstos (Ver pagina a seguir), lembrando que € possivel
cadastrar um setor (ex.: Setor de Pagamento) e o e-mail institucional do setor ao invés de uma pessoa.

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



Cadastrando Atividades - Responsavel Pagamento

Quem ou qual setor devo cadastrar como Responsavel pelo Pagamento?

E muito importante lembrar que a pessoa ou o setor que for cadastrado como 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 Orgao 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
Execucao 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

astei}\:i\g:?irerliae O 6rgao executor langado na Folha
GECC deve ser da GECC informa a de Pagamento do O Sistema altera
F l ! - execucao no érgao executor da automaticamente
uxo cadastrado como A atividade a ser . . 5
Sistema por meio GECC queéo o status da

responsavel pelo paga foi realizada
pagamento o
servidor ou o setor
do drgao executor
da GECC

da funcionalidade mesmo oérgao de atividade e do
Solicitar exercicio do pagamento
Pagamento servidor que ira
receber a
gratificagao

Operagoes feitas no
Sistema da GECC



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 érgao de exercicio do servidor. Assim, ao
informar a execu¢ao da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel pelo pagamento no 6rgao de exercicio do
servidor recebera o e-mail com o Relatério de Execugcdo e a informagao de que o pagamento da gratificacao ja foi para a folha de
pagamento do proprio érgdo. Mas ATENCAO, neste caso, antes de informar a execucdo da atividade no Sistema da GECC, o 6rgdo
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.

IMPORTANTE: Caso o servidor a ser pago esteja em exercicio em 6rgao diferente do que estd executando a atividade de GECC, MAS seja
de origem do drgao executor da GECC, é possivel o pagamento diretamente pelo drgdao executor sem a necessidade de descentralizagao
de crédito. Veja na pagina a seguir:

Ao vincular o
servidor na

Fluxo

Operagoes feitas no

Sistema da GECC

atividade de
GECC, deve ser
cadastrado como
responsavel pelo
pagamento o

A atividade a ser
servidor ou o
setor do 6rgéao de
exercicio do
servidor que
executara a
atividade de
GECC

paga foi realizada

Operacgoes feitas FORA do
Sistema da GECC

O 6rgao executor
da GECC realiza a
descentralizagcéo
de crédito para o
érgao de exercicio
do servidor que
realizou a
atividade

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

O pagamento é
automaticamente
lancado na Folha
de Pagamento do
érgao exercicio do

servidor que ira

receber a
gratificacdo, que é
diferente do
érgao de execucdo
da GECC

O Sistema altera
automaticamente
o status da
atividade e do
pagamento




Cadastrando Atividades - Responsavel Pagamento

2.1 Quando o servidor a ser pago esta em exercicio em 6rgao diferente do que esta executando a atividade de GECC mas possui vinculo (6rgdo de
origem) com o 6rgao executor da GECC

Neste caso, é possivel, mas ndo obrigatdrio, que o pagamento seja realizado pelo érgdo executor da GECC diretamente ao servidor sem necessidade de
descentralizacdo de crédito para o érgao de exercicio do servidor.

Exemplo:

O Ministério da Saude esta contratando a servidora Joana da Silva para realizar um curso. A servidora é do MS mas estd cedida para o Ministério da
Educacdo, ou seja, Joana estd em exercicio no MEC mas possui vinculo com o MS, seu érgao de origem.

Neste caso, ao cadastrar o responsdvel pelo pagamento, é possivel cadastrar o servidor ou o setor do 6rgao 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 Relatério de
Execucdo e a informacdo de que o pagamento da gratificacdo ja foi para a folha de pagamento do préprio dérgao.

IMPORTANTE: Para esta situa¢do é necessario que, ao vincular o servidor a atividade que sera realizada, seja escolhido o vinculo do 6rgdo que esta
executando a GECC (6rgdo de origem), utilizando para isso a matricula desse 6rgao. Ver detalhes na pagina a seguir.

O pagamento é

Ao vincular o .
automaticamente

astei}\:i\g:(c)irerliae O 6rgao executor lancado na Folha
GECC pode ser da GECCinformaa de Pagamento do O Sistema altera
/P . execugao no 6érgao executor da automaticamente
uxo cadastrado como A atividade a ser

Sistema por meio GECC, que é o
da funcionalidade mesmo 6rgao de
Solicitar exercicio do
Pagamento servidor que ira

o status da
atividade e do
pagamento

responsavel pelo paga foi realizada
pagamento o

servidor ou o setor

do drgao executor

da GECC receber a
gratificacao

Operagoes feitas no
Sistema da GECC



Cadastrando Atividades - Responsavel Pagamento -

1. Ao vincular o servidor a atividade,
selecione a opcgao "Siape" e, em
seguida, clique em "Buscar servidor".

2. Ao abrir a caixa de dialogo, selecione
como o6rgao do servidor o mesmo
drgao que esta realizando a atividade
de GECC com o qual o servidor,
embora em exercicio em outro 6rgao,
possui vinculo (6rgdo de origem).
Para realizar a busca vocé pode
utilizar os campos nome ou CPF e,

Informacodes do servidor

Tipo de servidor:

@ Siape Externc @

Q. Buscar servidor

Buscar servidor

Informe o orgéo e mais algum dos demais campos para efetuar a busca no caso de Utl l‘lzar o ca mpO
o -~ matricula, fique atento a matricula
Crgsio, | MS - Ministério da Saude X v | do vinculo

P | Joana | 3. Selecione a opgédo "Buscar".

cpr [ soasensoase Matricula == I 4. Apoés localizar o servidor, clique em

"Selecionar".

Cor) 2D

IMPORTANTE: Apds a execugao da
atividade, ao solicitar pagamento, este
sera feito diretamente na folha do
servidor no 6rgao que realizou a GECC ao
qual o servidor possui vinculo e folha de
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 6rgao 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 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.

Fluxo

Operagoes feitas no
Sistema da GECC

Ao vincularo
servidor na
atividade de GECC,
deve ser cadastrado
como responsavel
pelo pagamento o
servidor ou o setor
do érgao executor
da GECC

A atividade a ser

paga foi realizada

Sistema da GECC

Operacgoes feitas FORA do

O 6rgao executor da
GECC informaa
execucao no
Sistema por meio
da funcionalidade
Solicitar Pagamento

O responsavel pelo
pagamento do
érgao executor

efetua o pagamento

da GECC via ordem
bancaria

O responsavel pelo
pagamento do
orgao executor da
GECC verificase o
pagamento foi
efetuado

O responsavel
pelo pagamento
do érgao executor
informa
no Sistema que o
pagamento foi
realizado




Cadastrando Atividades - Responsavel Pagamento

Evento: Curso de Bl

Informacdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Responsavel Pagamento

Homs Crgao E-mail

Jodo Jose Santos AFE - Agéncia Espacial Brasileira Zash govbr

Cadastrar responsavel pelo pagamento

Telefane

(61 6363-6363

1. Para iniciar o cadastro do responsavel de

pagamento sera necessario clicar na
sessdo "Responsavel de pagamento". Sera
possivel cadastrar quantos responsaveis
pelo pagamento forem necessarios.

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

= 3. Apos o preenchimento dos dados

cadastrais clicar no botao Salvar.

IMPORTANTE:
% Podera realizar o cadastro do Responsavel
pelo Pagamento de forma nominal (pelo
nome do servidor) ou de forma institucional

QOrgao: ‘

¥ (pelo nome de uma unidade, por exemplo

Nome: ‘

"Setor de Pagamento“). E podera cadastrar o

e-mail funcional do servidor responsavel ou

Email ‘

o e-mail institucional da area responsavel.

Telefone: lopcional) ‘

Cancelar

Podera Alterar ou Excluir um responsavel(is)

m no menu Agdes.




Cadastrando Atividades - Atividades

Eyeiits: Sursads Pavwep! 1. Para cadastrar as atividades que
serao realizadas dentro de um Evento,
na aba Atividades, sera permitido
Atividade cadastrar quantas atividades forem

necessarias.

acoes o oetatraments Fomacgo  POCETMRL gy, Previode g 2. Cligue no botdo "Cadastrar" para
fazer o cadastro de uma atividade.

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico

B - - " Elaborar material . ., N Em
21 Flaboracao de material multimidia para curso a distancia Especializacao 0.45% 4, R% 1228.66 _
didatico elaboracao
11 Instrutoria em curso de formagde de carreiras. instrutoria em curse de desenvolvimento e : z A
z & instrutoria de curse % i i Em
Bperfeiccamento, instrutoria em curso gerencial, instrutoria em ¢l de pos-graduacio e Especializacao 245% 1 R% 122860 23
= = = 3 de excel diumo elaboragio
atividade de conferencista e de palestrante em evento de capacitacdo
instrutoria de curso 1. - Em
Especializacao T45% : R$ 0.00 _
de excelvespetino elaboracao

atividade de conferencista e de palestrante em evento de capacitacd




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 ocasiao da execugao da atividade que esta sendo cadastrada.

IMPORTANTE:
Fique atento ao campo de Formagao exigida.
Ele conterd os percentuais maximos previstos no Decreto n® 11.069/2022 para fins de consulta, bem como o valor "em reais" previamente calculado.

Em seguida, podera ser escolhida qual forma de calculo deseja aplicar para a atividade: se por "Percentual aplicado" ou por "Valor fixo". Lembre-se que seu
orgao/entidade precisa editar ato normativo com os percentuais maximos aplicaveis ao seu orgao. 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 Forma de calculo
Bt G 0 et Gkt @ Percentual aplicado Valor fixo
Basedacileuis O Percentual Aplicado:
Valor RS 29 768095 - Inecio da wgéncia’ 0150520248 (Vigenitel ® -
Trpo Subibpa-de alnadads GECT 001 %
Detalbarmento:

Forma de calculo:

Formacho wdgids Percentual aplicado @ Valorfixo
Fodms o et Valor do pagamento por hora:

. o ceniual apacado Walor fao f

S sanaieaih | | RS | o001

Cradntidicde: dis vagas

E““‘“"’:‘l =



Cadastrando Atividades - Atividades

Informacgoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico ApéS salvar, sera direcionado
para a janela que contém
Atividade todas as atividade do seu

Evento. Perceba que
atividades cadastradas com a

~ n H n
Formade orevisio de opcao "Percentual aplicado
Acoes  Tipo Detalhamento Formagac calculode Valor Vagas it Situacao - -
pagamento aparecerao com essa opg¢ao,
; e as atividades
Fiscalizacio bgtren S;igé:; ::‘ucczzg‘a‘ 0.10% 2 R$ 35712 Cancelado N
cadastradas com a opcgao
= n . n ~
22 Elaboragio de material didatico Elaboracdo de Especializacic  Valorfixo RS150.00 9999 R$ 000 b Valor fixo" a parecerao com
Apostila elaboracao -
essa opg¢ao.
11 Instrutoria em curso de formacgdaoe de carreiras. instrutoria em curso de
desmimeros wwieromaro s cmeiogewealriniors | EManiode Gty viowe | w0 1 mow | I oo s
Bl el ‘ ' Na coluna Previsdo de

custo" aparecera a previsao
11 Instrutoria em curse de formacgée de carreiras. instrutoria em curso de ,
desenvolvimento e aperfelgoam?ﬂto. instrutoria em curso gerenczal.}lﬂsirutona E%abor'acao dz_e Cradiiacas ValErG RS 0.01 1 RS 0.00 Em ) d e q uanto sera ga sto com o
em curso de pos-graduacao e atividade de conferencista e de palestrante em questdo de prova elaboracéo
evento de capacitacao va lor R$0’OO.
A
medida que for vinculando os
servidores que realizarao as
atividades, o sistema fara

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 situacao 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 alteracao de uma Atividade SOMENTE se a situacao da Atividade estiver como status Iniciado ou Em
el

Forma de
Previsao de

Acbes  Tipo Detalhamento Formacao calculo de Vagas Custo Situacao
pagamento

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

desenvolvimento e aperfeicoamento, instruteria em curso gerencial. instrutoria em : . = Percentual
i p_ i : g 3 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 do técni edagbgi : Especializaca Valor fi RE 100,00
oordenacio técnica € pedagogica A pecializacio ‘alor fixo labrian




Cadastrando Atividades - Operacoes 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 situagdes nas quais se faz necessdrios substituir um servidor em
uma atividade ap0ds ela ter ocorrido desde que ainda ndo tenha sido solicitado o pagamento.

Exemplo 1:
Meu orgéo realizou um concurso publico no domingo. Um dos fiscais hdo compareceu e tive que chamar um
Substituto as pressas, sem conseguir fazer o lancamento no sistema pois era domingo. Como resolver? Na
segunda-feira, podera entrar no sistema, incluir o servidor que fez a substituicdo e fazer a operacdo de
cancelamento do servidor que ndo compareceu.

Exemplo 2:

Meu d6rgao 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 conseguir fazer o lancamento 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 operacdo de cancelamento de 2 horas do servidor que precisou se ausentar por motivo de
saude.



Cadastrando Atividades - Operacoes de cancelamento

Atividade: Elaborar Material Didatico

Evento: Cursc De Libras

Informagoes Vincular Servidor Historico

Vincular Servidor

Total de servidores vinculades: 2

Acbes Nome CPF Matricula
Altsrar |
Copiar

Solicitar pagamento

Orgao de Exercicio

MGI

MGI

Situagdo

Iniciada

Autorizada

Periodo

18/06/2024 ate 24/06/2024

24/06/2024 até 24/06/2024

Carga Horaria
Prevista

4H

4H

Detalhar

Ha duas formas de fazer o
cancelamento:
individualmente ou em lote.

Individualmente

1.Em  “Vincular Servidor”,
escolha o servidor que deseja
fazer o cancelamento e va até
“Acoes”

2.Selecione a opcao
“Cancelar”

3.Aparecera a tela a seguir



Cadastrando Atividades - Operacoes de cancelamento

Cancelar atividade vinculada 4. Devera ser informada a justificativa do
cancelamento
5. Em seguida, devera informar a carga
horaria que ja foi realizada e que devera ser
. paga
HemesssaRaE== 22506, Caso haja carga horéria a ser paga e haja
a necessidade de descentralizacdo de

Justificativa do cancelamento

Dados da atividade vinculada

senvidor: caroLInAl| | Tipo servidor: Siape crédito, preencha os campos Nota de
Atividade: Elaborar material didatico Periodo: 19/06/2024 até 24/06/2024 Crédito e Programagéo Financeira (ver slide
52)

7. Caso desejar, podera cadastrar outras
informagdes que julgar pertinentes em

Carga horaria prevista: £ Carga horaria realizada: O - . ~ 9

. incluir observagoes”.

8. Clique em “Confirmar cancelamento”

llmtes de cancelar a atividade vinculada, registre a carga horaria realizada;

Carga horaria da solicitacdo:

Nota de Credito: @ Programacac Financeira: ﬂ
| [ v | IMPORTANTE:
(__incluir observagso ) -Ao confirmar o cancelamento, duas
operacoes serao realizadas

simultaneamente: a carga horaria prevista
mas NAO realizada serd cancelada, e a
carga horaria realizada sera
automaticamente enviada para a folha de
pagamento do drgdao de exercicio do
servidor.

- Caso néao tenha sido realizada nenhuma
carga horaria, devera ser cadastrado com
“0” (zero). Essa acao nao gerara pagamento.



Cadastrando Atividades - Operacoes de cancelamento

Evento: Curso De Libras

Informacoes Locais Responsavel Pagamento

Atividade

Total de atividades: 2

Acdes

3

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

desenvelvimento e aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em
curso de pos-graduacio e atividade de conferencista e de palestrante em evento de

capacitacdo

Alterar aterial multimidia para curso a distancia
Solicitar pagamento

Suspender

Cancelar

Historico
Detathamento Formacao
Aula de libras Graduacio
Elaborar material

..a. S Graduacao
didatico

Forma de calculo
de pagamento

Valor fixo

Valor fixo

Valor

RS 100.00

R5 100,00

Vagas

3

5

Acbes

Previsao de Situacao
Custo g

Em
RS 40:0.00

elaboracac
RS 800,00 Iniciado

Em lote

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

opcao
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)Cancelar atividade: Elaborar material didatico 4. Devera ser informada a justificativa do
cancelamento

Dados da atividade 5. Em seguida, devera informar a carga

Tipa/Sublipe:2 Desenho s i ickido R SR e Poriodo: 18/06/2024 até 24/06/2024 horaria que ja foi realizada e que devera ser

Elaboracao de material muttim

s o paga para cada servidor listado

Forma de calculo de pagamento: Valor fixo Valor fixo. RS 10000 Carga horaria: 20 Previsao de custo: R3 1600.00 6- Caso haja Carga hora’rla a Sel' paga e haja
Més/ano folha: 06/2024  Situagao: Aberta a necessidade de descentrallzagao de
crédito, preencha os campos Nota de
Crédito e Programacgéao Financeira (ver slide

I Justificativa do cancelamento I

52)
7. Caso desejar, podera cadastrar outras
T ———s informagdes que julgar pertinentes em
antes de cancelar a atividade. registre a carga horaria pendente de pagamento das atividades vinculadas abaixo, se necessario “incluir Obsel’vagc")eS”
Total de pendéncizs de pagamento: 4 8. Clique em “Confirmar cancelamento”
. IMPORTANTE:
B ¥ o[l Fe000 i -Ao confirmar o cancelamento duas
Mota de credito: @ operacoes serao realizadas
5 ::f“‘”:? . ol | moo | a5 simultaneamente: a carga horaria prevista

| e 2395 z02encizsass \ mas NAO realizada sera cancelada e a carga
horaria realizada sera automaticamente

Nota de cracita. @

—— 4 d— . E el | e enviada para a folha de pagamento do 6rgéo
ol E— ‘P i | de exercicio do servidor.

—_— -Caso nao tenha sido realizada nenhuma

y s o | | Rs 000 a o carga horaria para algum dos servidores

listados, devera ser cadastrado com “0”

(zero).

Essa acao nao gerara pagamento.
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Caso a Atividade a ser
Evento: Curso De Libras Agbes v cancelada tenha mais de 20
servidores vinculados, vocé
podera fazer o cancelamento
utilizando planilha de excel. Veja

como proceder:
Cadastrar

Total de atividades: 2 1.Em “Atividades”, escolha a
Atividade que deseja fazer o

Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico

Atividade

Acoes  Tipo Detathamento Formacao PO e s oii Valor Vagas FiERncE Situagao
epemene e cancelamento e v4 até “Acdes”
s L I— _ : ; . 5~ 6 2]
1.1. In;irul:c.nna &M Curso c.e.folmat_:acr_.u_ carreu.'aa. 1nstrutor|aemc.uraode ) 2.Sele0|one a opgao Cancelar
desenvelvimento e aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em - - . - . Em
curso de pos-graduacio e atividade de conferencista e de palestrante em evento de R CISEEE 565 VST Rfoapa 3 REH0000 elaboracao Z e
— - : 3.Aparecera a tela a seguir.
Alterar aterial multimidia para curso a distancia W Graduacio Valor fixo RS 100,00 5 RE 800,00 Iniciado
atics

Solicitar pagamento

Suspender o
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stoncio 4. Aparecera a seguinte mensagem: “Esta atividade

Esta atividade possui mais do que 20 pendéncias de pagamento. Para esses casos, orientamos Gue execute os passos abaka: possui mais do que 20 pendéncias de pagamento.
Para esses casos, orientamos que execute 0s
passos abaixo”.

Passo 1. Faca o download da planilha pré-preenchida. .
= P prep 5. Slga O passo a passo

i i 5 Y
| Baixar planilha |

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

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

XL selecione o arquivo

IMPORTANTE:

-Ao confirmar o cancelamento, duas operacoes
Passo 3: Aguarde a validagao do arquivo. serao realizadas simultaneamente: a carga horaria
prevista mas NAO realizada serd cancelada e a
carga horaria realizada sera automaticamente
enviada para a folha de pagamento do 6rgédo de
exercicio do servidor.

Submeta a planitha preenchida e aguarde a validacio

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

Essa acao nao gerara pagamento.
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Ao baixar a planilha, esta vira pré-preenchida com as colunas ID, Atividade, Matricula, Nome, Orgéo, Tipo de Pagamento e Descentralizacdo de Recurso.

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

A coluna Observagao é de preenchimento opcional.

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

IMPORTANTE:
Figue atento ao correto formato de preenchimento da Nota de Crédito e da Programacgéo 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 Atividade Matricula Nome Orgéo fipo de Pescentralizagéo de Car.gg Horaria No:ca.de P.rograrn.agao Observacao Validado Falha
Pagamento Recurso Solicitada ICrédito Financeira
5563 JAula de redagao IANA MGI Folha Sim
5572 JAula de redagao Ana Maria IAEB Nao Nao Na? se Nao se aplica
Remunerada aplica
5552 |Aula de redagao IANDREA MARIA MGI Folha Sim
5569 |Aula de redagao IANTONIO MGI Folha Sim
5561 JAula de redagao ICAMILA MGI Folha Sim
5562 |Aula de redagao ICAMILLA MGI Folha Sim
5553 JAula de redagao ICAROLINA MGI Folha Sim
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A in poesyiinelast s S paniincie i pmgermordi Bera asmsases:spoiarmes aueeeserul o peasosshal 6.Salve o arquivo com a planilha
devidamente preenchida

Passo 1: Faca o download da planilha pré-preenchida. 7. Submetao 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 extensao XLSX Tamanho maximo: SMB}

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.

& o /

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 corregoes e submeta

Submeta a planitha preenchida e aguarde a validacao

( Baixar planilha com erros ) n Ova m e nte a p la n i lh a .
Passo 3: Aguarde a validag&o do arquivo. Caso a planilha esteja correta, aparecera
Submeta a planitha preenchida e aguarde a validagao a mensa ge m d e sucesso !

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



