GECC

Gratificagdo 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

« ARerando 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 ate 10/11/2023

06/11/2023 ate 29/03/2024

13/11/2023 até 17/11/2023

Unidade

CRENDI

COPED

CGOF

Situacao

Iniciado
Iniciado

Em elaboragéo



Cadastrando Atividades

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

Evento: Curso de PowerEl Asdes Atividade(s) siga 0 menu superior
Informacgoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico I Bl Z Primeiro CadaStre ° Iocal(aiS)
|— em gue sera(ao) realizada(s) a(s)
Dados do evento atividade(s).
Orgao: FUNDACAC ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA 3 DepOiS CadaStre 0
S R Responsavel(eis) pelo Pagamento
e e e 4. Em seguida a(s) Atividade(s)
Tipo de eventa:
N . A seguir mostraremos O
e I detalhamento de cada aba desse
. Menu.
Observagdes:

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

Informacgdes do demandante

Unidade demandante: CGOF - COORDEMACAD-GERAL DE ORCAMENTO FINAMCAS o 7
Obs.: Somente sera possivel
Matricula do responsavel: 0451181 I . |te ra r u m Eve nto a ra
CPF do responsavel: _ exc u I r O.u a ~ . p
0s quais nao haja nenhuma
Nome do responsavel _ .. ~
solicitacao de pagamento.
Email do responsavel NAQINFORMADOZ2ENAQINFORMADO NAD XX

Telefone do responsavel g9999-999%



Cadastrando Atividades - Locais

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

de realizacgdo do evento serd

, . necessario clicar na sessao
Evento: Curso de PowerBl| . o
Locais".

Informagdes Locais  Responsavel Pagamento  Atividades  Histérico 2. Apés clicar em "Locais"’ entrara

na pagina ao lado.
3. Clique em "Cadastrar". para fazer
o cadastro do(s) local(is).
4. Faca o cadastro do local;
5. Cliqgue em “Salvar” os dados
preenchidos na tela.

Locais de evento

Descricao Endereco Localidade

Enap Esplanada dos Ministerios, bloco C Brasilia, DF

(1 )
Cadastrar local do evento % Podera ser cadastrado quantos
locais forem necessarios.
Mome:
| |
Endereco: | | IMPORTANTE: Para Alterar ou

Excluir um local, clique no bot3do de
Acoes, localizado ao lado do campo

Cancelar Localldade

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. Apds o cadastro do Evento

Apo6s 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 irao realizar as atividades, a forma de
pagamento de cada um deles (Folha de Pagamento, Ordem Bancdaria ou Nao Remunerado) e os dados do responsavel
pelo pagamento para cada um dos casos previstos (Ver pagina a seguir), lembrando que é possivel cadastrar um setor
(ex.: Setor de Pagamento) e o e-mail institucional do setor ao invés de uma pessoa.

2. 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 irao realizar as atividades, a forma de
pagamento de cada um deles (Folha de Pagamento, Ordem Bancaria ou Nao Remunerado) e os dados do responsavel
pelo pagamento para cada um dos 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 Responsdavel pelo Pagamento é aquela
gue recebera o e-mail com o aviso de que atividade(s) de GECC foi realizada(s) juntamente com o Relatério de Execucao.

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

1. Quando o servidor a ser pago esta em exercicio no mesmo 0rgao que esta executando a atividade de GECC

Neste caso, devera ser cadastrado como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do orgao de exercicio do
servidor, que no caso, € o mesmo 6rgao que esta executando a atividade de GECC. Assim, ao informar a execucao da
atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel pelo pagamento recebera o e-mail com o Relatério de
Execucao e a informacao de que o pagamento da gratificacao ja foi para a folha de pagamento do proprio érgao.

O pagamento é

Ao vincular o automaticamente
servidor na .~ langado na Folha de

. O 6rgado executor da

atividade de GECC, . Pagamento do .
GECCinforma a .~ O Sistema altera
deve ser cadastrado .. ~ orgao executor da .
uxo . A atividade a ser €execugao no . automaticamente o

como responsavel GECCque éo

status da atividade
e do pagamento

paga foi realizada Sistema por meio
da funcionalidade
Solicitar Pagamento

pelo pagamento o
servidor ou o setor
do 6rgdo executor

da GECC receber a

Operacdes feitas no novo gratificagdo
Sistema da GECC

mesmo 6rgao de
exercicio do
servidor queird




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

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

Neste caso, devera ser cadastrado como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do érgao de exercicio do
servidor. Assim, ao informar a execucdao da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel pelo
pagamento no drgao de exercicio do servidor recebera o e-mail com o Relatério de Execucao e a informacdo de que o
pagamento da gratificacio 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 drgao executor da atividade de GECC devera realizar todos os
procedimentos de descentralizacdao de crédito, empenho, etc por FORA do SISTEMA como era feito habitualmente no

SIAPENET.

Ao vincular o
servidor na
atividade de GECC,
deve ser
cadastrado como
responsavel pelo

Fluxo

pagamento o
servidor ou o setor
do 6rgao de
exercicio do
servidor que
executard a
atividade de GECC

Operacoes feitas no novo
Sistema da GECC

A atividade a ser
paga foi realizada

Operacoes feitas FORA do
novo Sistema da GECC

O 6rgdo executor
da GECC realiza a
descentralizagao
de crédito para o

orgao de exercicio
do servidor que
realizou a
atividade

O o6rgdo executor
da GECCinforma a
€execugao no
Sistema por meio
da funcionalidade
Solicitar
Pagamento

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

servidor que ird

receber a
gratificacdo, que é
diferente do 6rgao
de execucdo 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 6rgao que esta
executando a atividade de GECC. Assim, ao informar a execucao da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor
responsavel pelo pagamento recebera o e-mail com o Relatdrio de Execucdo e a informacao de que o pagamento da
gratificacio por meio de ordem bancdria ja pode ser realizado. Mas ATENCAO, neste caso, o responsavel 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

O 6rgao executor da . O responsavel pelo
de GECC, deve ser GECC informa a O responsavel pelo STt G pagamento do

Fl UXO EECREIRLE GOTIE A atividade a ser execug¢ao no Sistema R IE) §9 Gl executor da GECC orgao executor

. . : executor efetua o o i
paga foi realizada por meio da verifica se o mf_orma A0 NOVO
: . pagamento da GECC . Sistema que o
funcionalidade pagamento foi

Solicitar Pagamento via ordem bancaria efetuado pagamento foi
realizado

responsavel pelo
pagamento o
servidor ou o setor
do 6rgdo executor da
GECC

Operacoes feitas no novo Operacoes feitas FORA do
Sistema da GECC novo Sistema da GECC



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

Evento: Curso de BI
Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histoérico

Responsavel Pagamento
Nome Orgao E-mail Telefone Acbes
Jodo Jose Santos AEE - Agéncia Espacial Brasileira y@aeb.govbr (61) 6363-6363

Cadastrar responsavel pelo pagamento *

Orgao: ‘ ol mimre |1 S

Nome: ‘

Email: ‘

Telefone: lopcional ‘

e

1. Para iniciar o cadastro do responsavel de
pagamento sera necessario clicar na sessao
"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) pelo(s)
pagamento.

3. Apds 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 (pelo nome
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.

Podera Alterar ou Excluir um responsavel(is) no
menu Acgoes.



Cadastrando Atividades — Atividades

Evento: Curso de PowerBI

Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades

Atividade

Acdes

Tipo

21 Elaboracio de material multimidia para curso a distancia

11 Instrutoria em curso de formacao de carreiras. instrutoria em curso de desenvolvimento
aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em curso de pos-graduacio e
atividacde de conferencista e de palestrante em evento de capacitacdo

11 Instrutoria em curso de formacao de carreiras, instrutoria em curso de desenvolvimento
aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria em curso de pés-graduacio e
atividacle de conferencista & de palestrante em evento de capacitacdo

Histérico

Detalhamento

Elaborar material
didatico

Instrutoria de curso
de excel diurno

Instrutoria de curso
de excel vespetino

Formacgao

Especializacao

Especializacéo

Especializacao

Percentual

Wi
Aplicade agas
0,45% 1
0,45% 1
0,45% 1

Previsao de

Custo

R$ 122866

R$ 122866

R$ Q.00

Situacao

Em
elaboracao

Em
elaboracao

Em
elaboracdo

Para cadastrar as atividades que serao
realizadas dentro de um Evento, na aba
Atividades, sera permitido cadastrar
guantas atividades forem necessarias.

Cligue no botao "Cadastrar" para fazer o
cadastro de uma atividade.



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 ocasidao da execuc¢do da atividade que estd sendo cadastrada.

IMPORTANTE:
Figue atento ao campo de Formacao 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 célculo deseja aplicar para a atividade: se por "Percentual aplicado" ou por "Valor fixo". Lembre-se que seu 6rgdo/entidade precisa
editar ato normativo com os percentuais maximos aplicaveis ao seu 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. Cliqgue em "Salvar".

Cadastrar atividade GECC Forma de calculo:
: : Atencao
i @ Percentual aplicado Valor fixo ¢ . "
Caso haja alteracao da "Base de
pmdncios @ Percentual Aplicado: Célculo" e o periodo da
Valor RS 29760.95 - Inicio da vigéncia 0170572024 (Vigente) X v . _
Tipo/Sublipo de atividade GECC atividade perpasse por duas
e 0,01 % : .
v J bases de calculo diferentes,

Detathamento ) cadastre a mesma atividade
Forma de calculo:
duas vezes colocando a carga

ot s s Percentual aplicado I @ Valor fixo I horaria do respectivo periodo e
o deckicils Valor do pagamento por hora: selecionando a base de célculo
@ Porcontual aphcado Valor o i Vigente.
Percentual Aplicado RS 001 ‘

Veja exemplo no FAQ da GECC
Cuantidade de vagas

disponivel no site.

C‘.‘HCCI("



Cadastrando Atividades — Atividades

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

Perceba que atividades
cadastradas com a opcao

n 8 n
] Forma de evssode Percentual aplicado
Acoes  Tipo Detalhamento Formacéo calculo de Valor Vagas Custo Situacao
pagamento dparecerao com e€esSsa O0pc¢ao,
Qualauer bercentual e as atividades cadastradas com
Fiscalizacao batren . ) 0.10% 2 RS 35712 Cancelado
formagéo aplicado ~ n . n
a op¢ao Valor fixo
22 Elaboracio de material didatico Elaboracdo de Especializagio  Valor fixo R$150,00 9999  R$000 Emo dparecerad com e€ssa OpEao.
Apostila elaboracao
11 Instrutoria em curso de formacéo de carreiras. instrutoria em curso de n . o~
desenvolvimento e aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial. instrutoria Elaboracéo de . Em N d COI una P revisao d e
em curso de pos-graduacao e atividade de conferencista e de palestrante em questdo de prova Graduago Valorfixo R$27380 1 R$0.00 elaboracao n 4 ~
oo de capaciacio ) ' custo" aparecera a previsao de
4
quanto sera gasto com o va lor
11 Instrutoria em curso de formacéo de carreiras, instrutoria em curso de
desenvol\nmen’to e aperfelt;oametho, instrutoria em cgrso gerencial. instrutoria Elaborvacao de Graduaco Valor fixo RS$ 0.01 1 RS 000 Em ) RSO’ 00 .
em curso de pos-graduacédo e atividade de conferencista e de palestrante em questao de prova elaboracao
evento de capacitacao A medida que for vinculando os

servidores que realizardao as
atividades, o sistema fard
o calculo automaticamente.



Cadastrando ou Alterando Atividades de forma Retroativa

IMPORTANTE:

Tendo em vista que os Eventos e Atividades de GECC devem ser planejados com antecedéncia, assim como o seu cadastro
no sistema, para fins de acompanhamento e controle do pagamento, o cadastro de Atividades de forma
retroativa SOMENTE sera possivel se a situagao do Evento estiver como Iniciado:

Eventos GECC

Total de eventos encontrados: 4

Agdes Mome Tipo Pericdo Unidade Situacaoc

Curso de Libras - Retroativo Curso 02/09/2024 até 27/09/2024 T CODEP

E a alteracdo de uma Atividade SOMENTE se a situacao da Atividade estiver como status Iniciado ou Em elaboracao:

Forma de Previsao de
Detalhamento Formacao calculo de Situacao

Custh
pagamento Hse

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

desenvolvimento e aperfeigoamento, instrutoria em curso gerencial. instrutoria em ) . _ Percentual o
. _ . . Aula de libras Especializacao ) R% 89280 Iniciado

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

de capacitacac

Coordenaca :
pordenagac oo Especializacio  Valor fixo RS 100,00 -

2.3. Coordenacac tecnica e pedagogica
: P 809 curso de libras elaboracao




Cadastrando Atividades — Operacoes de cancelamento

Os cancelamentos podem ser realizados no Sistema quando um Evento NAO possui solicitacdes 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 operacéo de cancelamento do servidor que ndo compareceu.

Exemplo 2:

Meu drgdo 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? Poderd entrar no sistema, incluir o servidor que fez a substituicGo alocando para ele as 2 horas remanescente e
fazer a operacgdo de cancelamento de 2 horas do servidor que precisou se ausentar por motivo de saude.



Cadastrando Atividades — Opera¢oes de cancelamento

Atividade: Elaborar Material Didatico

Evento: Cursc De Libras

Informacdes Vincular Servidor Histérico

Vincular Servidor

Total de servidores vinculados: 2

Actes Nome CPF Matricula
Coplar

Solicitar pagamento

Orgéo de Exercicio

MGI

MGI

Situacao

Iniciada

Autorizada

Periodo

1906/ 2024 ate 24/06/2024

24/06/2024 até 24/06/2024

Carga Horaria
Prevista

4H

4H

Detalhar
Q

Q

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 op¢ao “Cancelar”
3.Aparecera a tela a seguir



Cadastrando Atividades — Opera¢oes de cancelamento

Cancelar atividade vinculada

Justificativa do cancelamento:

Dados da atividade vinculada

Atividade: Elaborar material didatico

LAntes de cancelar a atividade vinculada, registre a carga horaria realizada:

Carga heraria prevista: 4

Tipo servidor; Siape

Periodo: 12/06/2024 ate 24/06/2024

Carga horaria realizada: O

Carga heoraria da solicitagao:

Mota de Credito: @@

Maxime de caracteres: 1000

Valor da SO[ICIE&GBOZ R UOU

Programacae Financeira: a

WA NCIITAEE
SN L L2500 |

C Incluir observagio )

4. Devera ser informada a justificativa do
cancelamento

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

6. Caso haja carga hordria a ser paga e haja a
necessidade de descentralizacdo de crédito,
preencha os campos Nota de Crédito e
Programacao Financeira (ver slide 52)

7. Caso desejar, podera cadastrar outras
informacdes que julgar pertinentes em “incluir
observacgdes”.

8. Clique em “Confirmar cancelamento”

IMPORTANTE:

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

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



Cadastrando Atividades — Opera¢oes de cancelamento

Evento: Curso De Libras Em lote
1.Em “Atividades”, escolha a
Atividade que deseja fazer o
Atividade cancelamento e va até “Acoes”
2.Selecione a op¢ao “Cancelar”
3.Aparecera a tela a seguir.

Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Total de atividades: 2

Forma de calculo Previsao de
Aci Ti Detalhi s F a Valol Wi Situaca
coes ipo etalhamento ormacac SE(ErET=s alor agas . oo ituacao
11 Instrutoria em curso de formacio de carreiras, instrutoria em curse de
desenvolvimento e aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial, instrutoria em i ~ Em
. p_ T . g Aula de libras Graduagdo  Valor fixo R 10000 3 RE 400.00 -
curso de pos-graduacao e atividade de conferencista e de palestrante em evento de elaboracao
capacitagao
) e P Elaborar material - .
Alterar aterial multimidia para curso a distancia Graduacdo  Valor fixo R510000 5 RE 500,00 Iniciad o

didatico
Solicitar pagamento

Suspender o

Cancelar




Cadastrando Atividades — Opera¢oes de cancelamento

k:ancelar atividade: Elaborar material didatico 4. Devera ser informada a justificativa do
cancelamento
Dados da atividade 5. Em seguida, devera informar a carga horaria
Tipo/ Subtipo2 Desenno instrucional - 21 Situacao: Iniciado Formacao exigida: Graduacio Periodo: 13/06/2024 até 24,/06/2024 que J é fOI rea | iza d a e que d eve ral Ser paga para
Sljzse-‘?jgao oA e e cada servidor listado
Forma de calculo de pagamenteo: Valor fixo Valor fixo: RS 100,00 Carga horaria: 20 Previsao de custo: RS 1800,00

6. Caso haja carga hordria a ser paga e haja a
Més/ano folha: 06/2024  Situacio: Aberta necessidade de descentralizacdo de crédito,
preencha os campos Nota de Crédito e

= Programacao Financeira (ver slide 52)
7. Caso desejar, podera cadastrar outras
informacdes que julgar pertinentes em “incluir
Maximo de caracteres /‘_ooé observa g5es"
Antes de cancelar a atividade. registre a carga horaria pendente de pagamento das atividades vinculadas abaixe, se necessario: 8. Clique em “Confirmar cancelamento”
Total de pendéncias de pagamento: 4
el Etea Tl R _ IMPORTANTE: 3
. 4 O | . . -Ao~conf|rmar o can'celamento duas operacdes
' serao realizadas simultaneamente: a carga
dezeozce ] horaria prevista mas NAO realizada sera
> j:fo“”:x ’ o| | R 000 Lg ° e cancelada e a carga hordria realizada serd
| exizsssoz02epcizssss | automaticamente enviada para a folha de
Nota de crecto: @ pagamento do drgao de exercicio do servidor.
, e 4 Al | o | e - -Caso ndo tenha sido realizada nenhuma carga
R g —— pogsmcte aere @ | hordria para algum dos servidores listados,
— devera ser cadastrado com “0” (zero).
> e : o| | Rs 000 a o Essa ac30 ndo gerara pagamento.

Cancelar atividade



Cadastrando Atividades — Opera¢oes de cancelamento

Caso a Atividade a ser cancelada

Evento: Curso De Libras Agbes v tenha mais de 20 servidores
vinculados, vocé podera fazer o

Informagoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico g a
- cancelamento utilizando planilha

Atividade de excel. Veja como proceder:

1.Em Atividades”, escolha a

Totat e athidades: 2 Atividade que deseja fazer o
24 2 o ”
Acdes  Tipo Detalhamento Formacao Farma ce caleulo Valor “agas Previsao de Situacao Cance|ament0 e Vf a.lt(e Agoes ”
2.Selecione a opcao “Cancelar

de pagamento Custo

11 Instrutoria em curso de formacao de carreiras, instrutoria em curso de A 4 1

desenvolvimento e aperfeicoamento. instrutoria em curso gerencial, instrutoria em § - Em 3 * p a re Ce ra a te |a a Se g u I r'
X _ L . Aula de libras Graduacio Walor fixo RS 100.00 3 RS 40000 _

cursa de pos-graduacao £ atividade de conferencista e de palestrante em evento de elaboracao

capacitacao

Elab terial
Alterar aterial multimidia para curso a distancia dmflr:;m Graduacio  Valor fixo R$10000 5 RS 80000  Iniciado
Solicitar pagamento

Suspender o
Cancelar




Cadastrando Atividades — Opera¢oes de cancelamento

Atencao!
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 planilha

Passo 2: Submeta a planilha depois de preenchida.

Envic de documento (Formato: Microsoft Excel 2007, extensdo ¥LSX. Tamanho maximo: SME)

X selecione o arquivo

Passo 3: Aguarde a validacao do arquivo.

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validacac.

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

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

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

Essa acdo nao gerara pagamento.



Cadastrando Atividades — Operacoes de cancelamento

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

As colunas Carga Horaria Solicitada, Nota de Crédito e Programacao Financeira sdo de preenchimento obrigatério, exceto para os casos em que ja vier preenchida com a informacdo "Nao
se aplica".
A coluna Observacao é de preenchimento opcional.
As colunas Validado e Falha virdo em branco e este procedimento esta correto nesta etapado procedimento.

IMPORTANTE:
Figue atento ao correto formato de preenchimento da Nota de Crédito e da Programacao Financeira conforme:
Nota de Crédito: Programacao Financeira:
2024NC123456 123456/2024PF123456
Ano, letras NC maitsculas, 6 digitos 6 digitos, barra /, ano, letras PF maiusculas, 6 digitos
ID Atividade Matricula Nome Orgdo Tipo de Descentralizagdo de Recurso & |jg.a Horaria No,ta.de P.rogran'.\agao Observagao Validado Falha
Pagamento Solicitada Crédito Financeira
5563 |Aula de redagdo ANA MGl Folha Sim
~ . ~ ~ N3o se ~ .
5572 |Aula de redagdo Ana Maria AEB N3do Remunerada|Ndo L ol Nao se aplica
5552 |Aula de redacgdo IANDREA MARIA MG Folha Sim
5569 JAula de redagdo ANTONIO MGl Folha Sim
5561 |Aula de redagdo ICAMILA MGl Folha Sim
5562 |Aula de redagdo CAMILLA MGl Folha Sim
5553 |Aula de redagdo ICAROLINA MGl Folha Sim




Cadastrando Atividades — Operacoes de cancelamento

4 'I:T:‘a;:ssdade possui mais do que 20 pendéncias de pagamento. Para esses casos. orientamos gue execute os passos abaixo: 6 'Sa Ive O a rq u ivo CO m a p | a n i I h a
devidamente preenchida
Passo 1: Faca o download da planilha pre-preenchida. 7 . S u b m eta Oa rq u 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.

Erro! /
]

Foram encontrados alguns problemas de validagao do arquivo. Faca o download do arquivo abaixo com os erros. Corrija-os e volte para o Passo 2. ~
Proceda com as corregoes e su bmeta novamente

Submeta a planilha preenchida e aguarde a validacéo

( Baixar planilha com erros ) a p I a n i I h a .
Passo 3: Aguarde a validacio do arquivo. Caso a planilha esteja correta, aparecera
Submeta a planilha preenchida e aguarde a validagao a mensa ge m d e sucesso !

Erro!
© Nals) 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 validacao do arquivo.

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