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Perfis de Usuarios

 Perfils disponivels e suas atividades
* Fluxo simplificado e suas funclonalldades
- Cadastro de Perfis no sistema



Perfis disponiveis para o Sistema da GECC

m

Perfil Gestor de
Pessoas

Responsavel pela gestao
do(s) eventos de GECC no
orgdo/entidade executora
da GECC que ira contratar
os servidores paraa
realizagdo de atividades
passiveis de pagamento
de GECC

Cadastrar um evento no qual sera(3o) realizada(s) atividade(s) passivel(eis) de pagamento
da GECC

Cadastrar o(s) local(is) de realizagdo do evento

Cadastrar a(s) atividade(s) passivel(is) de pagamento de GECC do evento cadastrado
Vincular servidor(es) a cada atividade(s) cadastrada(s) de forma automatica (vinculagdo
com o SIAPE) com anexag¢ao de documentos

Consultar periodo de férias e afastamentos do servidor

Consultar a compensacado de horas de GECC realizadas em horario de expediente

Fazer o cdlculo das horas de atividades de GECC que serdo realizadas e o valor da
gratificagdo com base nos percentuais de cada atividade previstos em Decreto

Cadastrar oresponsavel pelo pagamento de GECC

Realizar o informe de execucdo atividade(s) através da “Solicitacdo de Pagamento” pelo
sistema (disparo automatico de e-mail com o Relatério de Execugdo)

Visualizar dashboard com informacgdes sobre os eventos de GECC de seu 6rgdo/entidade
Consultar horas anuais de atividade de GECC realizada por um servidor

Solicitar acréscimo de horas anuais (+ de 120 horas)

Concluir Evento

m

Perfil Gestor de
Pagamento

Responsavel pelo
pagamento, sejado
orgdo/entidade executor
da GECC, sejao 6rgdo
/entidade de exercicio da
GECC

Visualizar dashboard com informacdes sobre os eventos de GECC de seu 6rgado/entidade
Consultar Pagamentos

Receber e-mail com a informagdo de que foi solicitado pagamento de atividade de GECC
(sefor o e-mail cadastrado)

Descentralizar o crédito do pagamento quando o servidor que recebera a GECC estiver em
exercicio em outro érgao que nao o executor (FORA do SISTEMA)

Realizar o pagamento por Ordem Bancdaria (FORA DO SISTEMA)

Entrar no sistema e informar que foi pago (SOMENTE PARA CASOS DE ORDEM BANCARIA)

IMPORTANTE: O mesmo servidor pode ter mais de um perfil. Paraisso, basta solicitar ao cadastrador parcial.




Fluxo Simplificado do Sistema

2. Cadastrar Atividade(s):

- Cadastrar Local(is)

- Cadastrar Responsdvel pelo Pagamento

1. Cadastrar Evento: - Cadastrar a(s) atividade(s)
-VincularUnidade demandante do Evento é - Vincularservidor(es) a(s) atividade(s)
-Vincularservidorresponsavel pelademanda - Verificarsituacdo funcional (regime juridico) do servidora ser vinculado

- Verificarsaldo de horas de GECC de servidora ser vinculado
- VerificarinformagGes sobre férias e afastamentos de servidor a ser vinculado

- Anexardocumentos do(s) servidor(es)

Funcionalidades que podem ser
utilizadas a qualquer momento

4. Acompanhar Pagamento em Folhade

Pagamento:
3. Informar a Execugdo: e * Acompanhar o Dashboard
é - Verificarstatus de pagamento « Pesquisar Eventos
- Solicitar pagamento(s) individual ou em lote
4. Acompanhar e Informar Pagamento: « Consultar Pagamentos
- Quandorealizado viaOrdem Bancéria ¢ Consultar Saldo de Horas de GECC

* Gerenciar Excedente de Horas de
GECC

- Funcionalidades disponiveis a partir de 26/02/2024



Cadastrode Perfis

Como fago para obter meu acesso ao Sistema?

Por meio do Gestor de acesso setorial (cadastrador parcial) do drgdo/entidade, servidor da Unidade de Gestdo de
Pessoas. Cada 6rgao e entidade da APF possui pelo menos um Gestor de acesso setorial. Procure a Unidade de
Gestao de Pessoas de sua instituicao para saber o procedimento interno de solicitacdao de perfil.

Sou o cadastrador parcial do meu 6rgao/entidade. Como fago para fornecer acesso ao Sistema GECC para
servidores do meu 6rgao/entidade?

Para utilizacdo do mddulo é necessario que os usuarios responsaveis pelas informac¢des da Gratificacao por
Encargo de Curso ou Concurso - GECC, possuam habilitacdes no AUTORIZA conforme orientacdes abaixo:

Quadro Resumo Habilitagoes

Nivel de Acesso Permissao
Orgdo Gestor de Pessoas GRA_GESTOR_PESSOAS
Orgdo Gestor de Pagamentos GRA_GESTOR_PAGAMENTOS




GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Acessando o Sistema

» O Acesso
- Pagina Inidal
« Menu Principal e suas funcionalidades



Acessando o Sistema da GECC

g [ “b @ Alto Contraste

1. Acesse o seguinte endereco:

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

b - R ———— https://gratificacao.sigepe.gov.br/
V.

CPF

|Digite seu cPF l

et AR 2. O acesso deve ser realizado com
rante a identificaca ontinuar i o o
S o e e Certificado Digital.

os servigos digitais do governo Qutras opgdes de identificacdo:

[ Logincom seubanco

3. Ao entrar no sistema, verifique se vocé
mr  Login com QR code , , . , ~ .
b} Eeonliiomdsniell estd na pagina de seu érgao/entidade.

& Seu certificado digital em nuvem



Pagina Inicial do Sistema da GECC

+ASigepe

®

Dashboard

Gratificacao

Dashboard

Sistema de Gestao de Pessoas ® B &

225 Orgao ENAP

Sua sessdo expira em 58:24

Ola, Meu!

FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA

Eventos por situacao

‘ ‘ B Cancelado

B Conciuido por Cancelamento
I Iniciado
B Suspenso

Concluido

B Eventos em andamento @ W Pagamentos em atraso @

15 6

& Horas GECC realizadas (RS @ & Horas GECC a realizar (RS) @

R$ 3.169,80 R$ 11.805,95

Eventos GECC

Total de eventos encontrados: 26

Agoes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao
Teste homologagao Andrea Curso 07/02/2024 ate 29/02/2024 COAPC Iniciado
Edital n® 122 de 2023 - Processo seletivo de candidatas(os) para o MBA em Gestéo Publica EaD Concurso 30/01/2024 ate 19/02/2024 CRES Iniciado

Ao entrar no Sistema vocé
serd direcionado
automaticamente paraa
area de Dashboard que
contém:

Eventos em andamento:
Eventos que estdao em
andamento e ndo foram
cancelados ou
SUSpensos.
Pagamentos em atraso:
Pendéncias de
pagamentos em atraso.
Horas GECC realizadas
(RS): total em RS de
horas GECCrealizadas.
Horas GECC a realizar
(RS): total em RS de
Horas GECCa realizar
(Programadas).

Eventos de GECC por
situagao

Listade Eventos de
GECC: listado pela ordem
de cadastro/alteracado
mais recente



Menu Principal do Sistema da GECC

No canto superior esquerdo do Sistema, vocé ira encontrar o Menu Principal do Sistema GECC
(Menu sanduiche) com as seguintes funcionalidades:

-
Slgepe Sisterna de Gestdo de Pessoas X

Dashboard: Dashboard com as informacdes gerais dos eventos de GECC do meu
orgao/entidade.
* Pesquisar eventos GECC: Pagina para pesquisa dos eventos GECC do meu 6rgdo/entidade.

{ Gratificacédo

Seeners * Manter evento GECC: Pagina que possibilita cadastrar um novo evento GECC.

* Consultar pagamento GECC: Pagina para consultar pagamento e informar pagamentos nos
Pesquisar eventos GECC caso de Ordem Bancéria.

* Saldo de horas GECC do Servidor: Pagina para consulta de horas de GECC anuais de um
Manter evento GECC servidor.

* Gerenciar excedente de horas GECC: Pagina para consulta de horas de GECC anuais de um

Corsultar pagameritos GECC servidor e possibilidade de solicitacao de excedente de horas anuais (+ de 120 horas anuais)
s i LTl L =i b B N | L

Saldo de horas GECC do Servidor

Gerenciar excedente de horas GECC

Central de Mensagens B

Manuais B




GECC

Gratificagcd@o por Encargo
de Curso ou Concurso

Cadastrando um Evento

« 0 que vou precisar

« Inlcdando o Cadastro

- Cadastrando uma Unidade e um Servidor Responsavel
« Buscando uma Unidade e um Servidor Responsavel

* Pesquisando Eventos



Cadastrando um Evento

Antes de iniciar o cadastro de Evento, verifique na Check-list abaixo se vocé tem todas as informagoes de que

vai precisar:
v" Nome do Evento
v" Detalhes do Evento:

ANERN

ANEANERN

Unidade responsavel pela demanda do Evento

Servidor responsavel pela demanda do Evento
Local(is) no qual o Evento serd realizado, com endereco completo
Lista de todas as atividades passiveis de GECC que o Evento contera, com o detalhamentodo local, periodo
de realizacao, carga horaria, quantidade de servidores que serao contratados, formacao académica
necessaria para realizar a atividade, % percentual incidente sobre o maior vencimento basico da
administragao publica federal para ser calculado para cada hora da atividade.
Lista com nome completo, CPF ou matricula dos servidores que serao contratadose qual o 6rgao de
exercicio eles atuam
Nome e e-mail completo do Responsavel pelo Pagamento
Dados bancarios dos servidores que por venturavenham a ser pagos por meio de ordem bancaria
Documentos digitalizados de cada servidor contratado previstosna Instrucdao Normativa SGP/MGI n?
33/2023



Cadastrando um Evento

Toda vez que vocé for contratar um servidor para realizar uma atividade passivel de pagamento de GECC, antes de
cadastrar a atividade a ser contratada, vocé deve cadastraro “Evento” ao qual esta atividade sera vinculada.
Exemplo:
Vou disponibilizar para meu orgdo/entidade um Curso de Excel e precisarei contratar 2 instrutores para
ministrar aulas e 1 instrutor para elaborar material diddtico: vou entrar no sistema e fazer o cadastro do
evento “Curso de Excel” no qual, posteriormente, vincularei as atividades de INSTRUTORIA e ELABORACAO DE
MATERIAL DIDATICO.

1. Ao acessar o sistema, localize abaixo do Dashboard, a lista de Eventos GECC.
2. Clique em CADASTAR.

Eventos GECC

Acdes Mome Tipo Periodo Unidade Situacao
Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 ate 10/11/2023 CRENDI Iniciado
Concurso MGl 2025 Concurso 06/11/2023 até 29/03/2024 COPED Iniciado

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



Cadastrando um Evento

Cadastrar evento GECC
1. Cadastre os dados do Evento
- Dados do evento
OBSERVACAO: Todos os campos sdo de preenchimento
obrigatodrio, exceto os campos "Link" e "Observacdes".
. - . Tipo de evento
2. Para cadastraras informac¢des da Unidade Demandante B (B
do Evento e o Responsavel pelo Evento, cligue em Descigio
Q Buscar unidade
Q. Buscar servidor y
Maximo de caracteres /1000
O Sistema fard a busca automdtica da unidade dentro do Peiod
seu orgdo/entidade e do servidor responsadvel pela | & e &
demanda com base nas informac¢des do SIAPE. Lik Opeional
Informagoes do demandante Observacbes (Opcional
Nz:ﬂ:ur:a::::d:';eezécio'uada Q_ Buscar unidade

Responsavel:

Nenhum responsavel selecionada Q, Buscar servidor

Maximo de caracteres /4000



Buscar unidade organizacional X

No campo “Buscar unidade

organizacional” o sistema fara a Informe parte do nome da unidade
busca pelo nome parcial, pela— |

Sig|a ou ainda pe|0 nimero da Unidade: ts-:.r'E',*'L]c.‘u.”..'-:l'-.’.'df desgjada Ex Coordenacdo
unidade do Demandante.

E em “Buscar servidor” o sistema
permite a busca pelo CPF, nome

. , 0 Buscar servidor X
parcial e matricula do servidor
responsa’vel pela dema nda Informe o orgaoc e mais algum dos demais campos para efetuar a busca
Orgéo:
MNome | ‘

CPF | SO0 GO0 800-00 Matricula: ‘ ‘

o) 2D

Apds o preenchimento dos campos obrigatdrios, clique

em Salvar.
Cancelar



Pesquisando Eventos

Sigepe sitema de cestio de Pessoas & Vocé também pode pesquisar um Evento: acessar o canto superior esquerdo da
tela do sistema GECC, clicar em Pesquisar eventos GECC. Vocé terd acesso a lista
< Gratificaca . 5 0 ~ P .
R de Eventos GECC, e buscar pelos filtros Nome, tipo, situacdo, periodo, unidade
B Dashboard demandante.
» B Pesquisareventos GECC Pesquisar eventos GECC
B Manterevento GECC
Nome do evento:
B Consltar pagamentos GECC Vocé pode fazer a pesquisa escrevendo parte do nome do evento ‘
Tipo de evento: Situagao:
B Saido de horas GECC do Servidor Selecione um tipo de evento b ‘ Selecione uma sitiiagdio S ‘
Unidade demandante: Petiodd:
B Gerenciar excedente de horas GECC Nenhuma unidade selecionada Q Buscar unidade ‘ &
Central de Mensagens E3
Manuais B
Total de eventos encontrados: 17
Acoes Nome Tipo Periodo Unidade Situacao
Curso de Redacao Oficial Curso 21/11/2023 ate 22/11/2023 COPED Concluido

Curso de PowerBI Curso 13/11/2023 ate 17/11/2023 CGOF Iniciado



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Cadastrando Atividades

- Cadastrando Atlvidades

- Cadastrando Local(ls) de Atlvidades

- Cadastrando Responsavel pelo Pagamento de Atividades

* Fluxo de Pagamento da GECC

« Inserindo as Atividades: detalhamento, % de pagamento e formacdo exigida



Cadastrando Atividades

Depois de cadastrar um Evento, vocé poderd cadastrar as atividadesrelacionadasa ele.

1. Localize o evento na telainicial, ao acessar o sistema, ou através da funcionalidade Pesquisar Evento GECC

(descrita no slide a seguir).

2. Na telainicial, 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 PowerBI

Tipo

Curso

Concurso

Curso

Periodo

05/10/2023 ate 10/11/2023

06/11/2023 ate 29/03/2024

13/11/2023 ate 17/11/2023

Unidade

CRENDI

COPED

CGOF

Situacao

Iniciada
Iniciada

Em elaboracéo



Cadastrando Atividades

Ap0s clicar no Evento vocé sera direcionado a tela do Evento com seu detalhamento

Evento: Curso de PowerBI

Informacées Locais
e —

Responsavel Pagamento Atividades

Historico

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

Cbservacoes:

FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA

Em elaboragao
Curso de PowsrBl
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 - COORDENACAD-GERAL DE ORCAMENTC FINANCAS

0451181

NACINFORMADO2@NACINFORMADO NAG XX

I Agbes ~

Alterar

Excluir

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. Depoiscadastreo
Responsavel(eis) pelo
Pagamento

4. Em seguida a(s) Atividade(s)

A seguir mostraremos o
detalhamento decada aba
desse Menu.

IMPORTANTE: Aqui, vocé
também pode Alterar ou
Excluir um Evento.



Cadastrando Atividades - Locais

Locais: espacos onde acontecerdaoa(s) atividade(s). o _
1. Para iniciar o cadastro dos locais

de realizacao do evento sera
necessario clicar na sessao
"Locais".
Informagdes ~ Locais  Responsavel Pagamento  Atividades  Historico 2. Apés clicar em "Locais", vocé
entrara na pagina ao lado.
3. Clique em "Cadastrar" para fazer
o cadastro do(s) local(is).

Evento: Curso de PowerBI aotes >

Locais de evento

ek G 4. Faga o cadastro do local;
“ @ 5. Clique em “Salvar” os dados
preenchidos na tela.
o
St lasalib i 5 Vocé podera cadastrar quantos
locais forem necessarios.
Nome: | ‘

Endereco | | IMPORTANTE: Para Alterar ou
Excluir um local, clique no botao de
Acoes, localizado ao lado do campo

Cancelar m L0C3|Idade.

Localidade




Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

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

1.Apos o cadastro do Evento

Apods o cadastro do Evento, na aba "Responsavel Pagamento" vocé pode fazer um pré-cadastro de todos os responsaveis
pelo pagamento das atividades que ira incluir no Evento.

Para isso, vocé deve levantaros dados dos servidores que irdo realizar as atividades, a forma de pagamentode cadaum
deles (Folha de Pagamento, Ordem Bancariaou Nao Remunerado) e os dados do responsavel pelo pagamento para cada
um dos caso previstos (Ver pdgina a seguir), lembrando que é possivel cadastrarum setor (ex.: Setor de Pagamento) e o
e-mail institucional do setor ao invés de uma pessoa.

2.Ap0ds o cadastro de uma atividade, ao vincular um servidor que ira realizar a atividade

Depois que vocé cadastrou uma atividade, ao vincularum servidor que realizara essa atividade, vocé pode incluir como
Responsavel pelo Pagamento um servidor ou setor previamente cadastrado na etapa anterior ou cadastrar um novo.
Para isso, vocé deve levantaros 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 0 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 Responsavel 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 modalidadesde 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 orgao que esta executando a atividade de GECC

Neste caso, vocé deve cadastrar como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do érgao de exercicio do
servidor, que no caso, € o mesmo 6rgao que esta executando a atividade de GECC. Assim, ao informar a execucdo da
atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel pelo pagamento recebera o e-mail com o Relatériode
Execucdo e a informacao de que o pagamento da gratificacdo ja foi para a folha de pagamento do préprio 6rgao.

O pagamento é
Ao vincular o automaticamente
servidor na 5 e ey € langado na Folha de
atividade de GECC Pagamento do

deve ser cadastrado EIEEE el orgdo executor da

F I uxo ; A atividade a ser execugao no )
como responsavel . . . . GECCque éo
paga foi realizada Sistema por meio o
mesmo oOrgao de

da funcionalidade

O Sistema altera
automaticamente o
status da atividade

e do pagamento

pelo pagamento o
servidor ou o setor exercicio do

.~ Solicitar Pagamento ) .
do 6rgdo executor servidor que ira

da GECC receber a
Operacoes feitas no novo gratificagcdo
Sistema da GECC




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, vocé deve cadastrar como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do 6rgao de exercicio do
servidor. Assim, ao informar a execuc¢ao 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 Execugao e a informacao de que o
pagamento da gratificacdo ja foi para a folha de pagamento do préprio érgdo. Mas ATENCAO, neste caso, antes de
informar a execucao da atividade no Sistema da GECC, o 6rgdo executor da atividade de GECC devera realizar todos os
procedimentosde 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

Fluxo

A atividade a ser

pagamento o paga foi realizada

servidor ou o setor
do 6rgao de
exercicio do
servidor que
executara a

atividade de GECC

Operagoes feitas no novo
Sistema da GECC

Operacoes feitas FORA do
novo Sistema da GECC

O drgdo executor
da GECC realiza a
descentralizacdo
de crédito para o

orgdo de exercicio
do servidor que
realizou a
atividade

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

O pagamento é
automaticamente
langado na Folha
de Pagamento do
orgao executor da

GECC que é
diferente do érgao
de exerciciodo
servidor que ira
receber a
gratificacdo

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, vocé deve cadastrar como responsavel pelo pagamento o servidor ou o setor do érgao que esta executando
a atividade de GECC. Assim, ao informar a execuc¢ao da atividade no Sistema da GECC, o servidor ou o setor responsavel
pelo pagamentorecebera o e-mail com o Relatério de Execugao e a informacao de que o pagamento da gratificacao por
meio de ordem bancdria ja pode ser realizado. Mas ATENCAO, neste caso, o responsavel pelo pagamentofara o
pagamentovia ordem bancaria e todos os procedimentos relacionadosa esse pagamento por FORA do SISTEMA como
habitualmente. Apds o pagamento, o responsavel pelo pagamento entrar no Sistema da GECC e informa MANUALMENTE

gue o pagamento foi realizado.

Ao vincular o
servidor na atividade
de GECC deve ser

F | UXO cadastraldo =omo A atividade a ser
responsavel pelo

pagamento o paga foi realizada

servidor ou o setor
do érgdo executor da
GECC

Operagoes feitas no novo Operacoes feitas FORA do

Sistema da GECC novo Sistema da GECC

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

O responsavel pelo
pagamento do 6rgdo
executor efetua o
pagamento da GECC
via ordem bancdria

O responsavel pelo
pagamento do
orgdo executor

informa no novo
Sistema que o
pagamento foi
realizado

O responsavel pelo
pagamento do érgao
executor da GECC
verifica se o
pagamento foi
efetuado



Cadastrando Atividades — Responsavel Pagamento

Evento: Curso de Bl

Informacgdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Responsavel Pagamento

Nome C}rg&o E-mail

Jodo Jose Santos AEB - Agéncia Espacial Brasileira Basb.govbr

Cadastrar responsavel pelo pagamento

)

Telefane Acdes

(61) 6363-6363 24

Qrgao; I BT R e

AT
\

Nome: |

Email |

Telefone: iopcional) l

1. Para iniciar o cadastro do responsdvel de
pagamento serd necessario clicar na sessao
"Responsdvel de pagamento". Serd possivel
cadastrar quantos responsaveis pelo
pagamento forem necessarios.

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

3. Apds o preenchimento dos dados cadastrais
clicar no botdo Salvar.

IMPORTANTE:

Voceé pode fazer 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 pode cadastrar o e-mail
funcional do servidor responsavel ou o e-mail
institucional da arearesponsavel.

Vocé pode Alterar ou Excluir um responsavel(is)
no menu Agoes.



Cadastrando Atividades — Atividades

Evento: Curso de PowerBl

1. Na sessdao Atividades, serda permitido

Informagdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Histérico cadastrar qua ntas atividades forem
necessarias.
Atividad . ~
HEe 2. Clique no botdo "Cadastrar" para fazer o

cadastro de uma atividade.
3. Preencha os campos relacionados a

Acdes  Tipo Detathamento Formacao Perf:entual Vagas P.”Er‘.'liﬁo o Situaicac .« . o .
e o Atividade GECC que serd desenvolvida, e
21 Elaboracao de material muttimidia para curso a distdncia :2:‘:;‘: s Especializagdo  0.45% 1 R% 122866 ill;borac,ac n a Seq U é n Cia Hsa IVe" a S i n fO rm a (;6@5.
111 0 de formagso de

o ercalume | Eopecialzacio 0454 ©o muzmes L IMPORTANTE:

_ e Fique atento ao campo de Formacao exigida.

e msessies SalAn ek o8 0 S Gees Ele conterd os  percentuais  méximos
previstos no Decreto n? 11.069/2022 para

fins de consulta.

mperfeicoamento. instrutoria em curs
atividade de conferencista e de pale

Cadastrar atividade GECC

Evento: Curso De Powerbi

Para cadastrar o campo "Percentual

Tipo/Subtipo de atividade GECC | aplicado" utilizado por seu dérgdo/entidade,
Selecione um tipo de atividade v o ;

— : basta digiar o valor desejado.

o AR Ndo esquegca que seu Orgdo/entidade

precisa editar ato normativo com os
percentuais maximos aplicaveis ao seu

I s ~
. orgao.
Quantidade de vagas:
ancelar Salvar

Percentual Aplicado:




GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Vinculando Servidor(es) as Atividades

Acessando pagina

- Cadastrando as informacoes do servidor e da chefia

- Buscando as Informagdes do Servidor

+ Verificando as informacdes de regime juridico, horas de GECC, férias e afastamentos
Cadastrando Informacoes de pagamento

Cadastrando Servidor Externo

Anexando documentos

* Funclonalldade “Coplar”



Atividades — Vincular Servidor

Evento: Concurso Mec 2024

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico
Atividade

Acoes  Tipo Detalhamento Formacao Percentual Aplicado Vagas Previsdo de Custo Situacdo
Aplicacdo Aplicador de prova Ceub Qualquer formagéo 0.22% 10 R50.00 Em elaboracéo
Aplicacio Aplicador de prova UnB Qualquer formacao 0,22% 10 RE 0,00 Em elaboracéo
Coordenacao Coordenacdo de elaboracio de prova Qualquer formacao 0.33% 1 R% 393240 Iniciado
Elaboracdo de questdes de provas Elaboracdio de questéo de prova Mestrado 050% 2 R$0.00 Em elaboracdo
Fiscalizagéo Fiscal de prova Qualquer formagao 0.26% 2 R$1239.36 Concluido

Atividade: Ministrar Cursos

Evento: Cursc De Power Bi

Informacgoes

Vincular Servidor

Informacgoes da atividade

Historico

Apds o cadastro da(s) atividade(s)
serd necessario vincular o(s)
servidor(s) que executara(ao) a(s)
atividade(s).

1. Selecione a Atividade que
deseja vincularservidor(es)

2. ApOs, clique no botao "Vincular
Servidor" e na sequencia no
botao "Cadastrar", conforme
demonstrado na tela ao lado.

IMPORTANTE: Para vincular
servidor, vocé devera preencher 4
tipos de informacgoes: Informagoes
da atividade, Informagdesdo
servidor, Informacgoes da chefia e
Informacgdes do Pagamento. A
seguir sera feito o detalhamento
desse preenchimento.



Atividades — Vincular Servidor

Cadastrar atividade vinculada

Evento: CurscDe B

Atividade: Curso De Exrel

Informacdes da atividade

Periodo

22/11/2023 &= | a2 2471072023 =

Monise O aeraks dava solar arire 35 711730 a0y
Alencoa L penodo Oeve eSIar e oo/ T 2 lis s & U L ol

Carga horana

E |

Modalidade

Presencial X

Local

Meme do local Ministerio da Gestao e da Inovagdo em Sernvicos Publicos Q Buscar local
Endereco Esplanada dos Ministérios, bloco C, sala 900 # Apagarlocal

Localidade Braszita. OF

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.



Atividades — Vincular Servidor

Informacdes do servidor

Tipo de servdor

@ sizoe Externa

Q. Buscar servidor

Selecione um servidor para exibir slas Informacgies

MNome

CPF Matricula:

Orgdo de exercicio

Escolaridade no Siaps

Formacdo scademica @

Email

Telefone Telefons altarnative: lopcional)

1. Agora vocé vai cadastrar as informacdes do servidor e
de sua chefia.

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

3. Sevocé selecionou SIAPE, clique em

4. Abrira uma tela na qual vocé podera vincular o servidor.
E obrigatdrio informar o 4rgdo e mais algum dos demais
campos para efetuar a busca: nome, matricula ou CPF.

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

6. SIAPE buscara o servidor e ja preenchera as
informacgdes necessarias, inclusive de sua chefia.

Q Buscar servidor

IMPORTANTE:

O Siape trara a escolaridade do servidor cadastrada no
Siape, mas vocé pode atualizar a formagao académica,
pois em alguns caso o percentual de pagamento de GECC
ird variar conforme a escolaridade do servidor contratado.

A atualizagdo da formacao académica do servidor no
Sistema GECC NAO atualiza o Siape automaticamente.



Atividades — Vincular Servidor

Informagces do servidor 1. Apds vincular um servidor, aparecerd a
Tipo de servidor: funcionalidade “Informacgdes do servidor”.
Sape @ Externo @ 2. Ao clicar nessa funcionalidade serd possivel
Q Buscar servidor visualizar a seguintes informag¢des do servidor:
Nome: I)  Saldo de horas GECC no exercicio
\ Maria Jos¢ [N RN / ll) Registro da frequéncia do servidor e suas
EBE _— compensacoes no modulo de Frequéncia do
| — | — ' Sl
. B ' / ' lll) Afastamentos impeditivos para pagamento
Orgao de exercicio; }
¥ ] de SEce
' IV) Férias homologadas
Formacéo académica: /
‘ Pos-Doutorado / e e ‘ . . -~ q
- 3. Verifigue as informacdes e faca ajustes caso
i / necessario.
‘ andrea.rampani@gestao.gov.br / ‘
Telefone: fetefone altemativo: opcional) | IMPORTANTE: A funcionalidade “Informagdes do
‘_ (61) 9999-9999 _ ‘ | servidor” auxilia na contratagdao de um servidor para
P realizar atividade(s) de GECC. Caso, no periodo de
( ,mormaqéesdoswdm> realizacdo da(s) atividade(s), o servidor estiver em
férias ou em algum afastamento que seja impeditivo

de realizagao da GECC, proceda os ajustes necessarios.



Atividades — Vincular Servidor

Informacdes do servidor X

Salde de horas GECC no exercicio 2024

Total de horas realizadas €@ g
Total de horas a realizar € 11
Total horas excedentes aLtorizadas para o drgéo @ 0
Informacgoes do servidor
Saldo de horas disponiveis para o orgao @ 100 |) Sa | dO d e hora S G ECC no
exercicio
Il) Registro da frequéncia do
Registrado no sistema de Frequéncia / ) g . 9 -
servidor e suas compensagoes
Total de minutos GECC realizados homologados Q no médU|0 de FreqUénCia dO
SOUGOV
Total de minutos GECC realizados nao homologados 0
Total de minutos GECC ja compensados homologados Q
Total de minutos GECC ja compensados nao homologados 0

Total de minutos GECC pendentes de compensacao 0



Atividades — Vincular Servidor

Afastamentos impeditivos para pagamento de GEEC

Descricac Periodo
Nenhum afastamento registrado Informagﬁes do servidor
3. Afastamentos impeditivos para
pagamentode GECC
Férias homologadas / 4. Férias homologadas
Periodo

Mao ha férias registradas.



Atividades — Vincular Servidor

IMPORTANTE:

Caso o servidor buscado esteja em regime juridico
gue possa impedir sua contratagao para realizar
atividade passivel de GECC, ao Salvar, o Sistema
apresentaracritica.

Atencéao!

Caso nao haja impeditivo, clique em confirmar.

O servidor apresenta regime juridico REGIME JURIDICO UNICO &

situacie funcional NOMEADC CARGO COMIS  Deseja prosseguir? - .
Somente poderao receber a GECC servidores
publicos federais civis regidos pela Lei n2

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/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas/pndp/gratificacao-
por-encargo-de-curso-ou-concurso-gecc




Atividades — Vincular Servidor

Informacdes de pagamento

Tipo de pagamento:

@ rolha Ordem Bancaria Nao Remunerada

Responsavel pelo pagamento:

Nenhum responsavel selecicnado

Pesquisar responsavel pelo pagamento

Exibindo responsaveis do mesme orgao do servidor -

Nome Orgao E-mail

Nenhum resultado encontrado

Cancelar

Q Buscar responsavel

X

Telefone

Cancelar

Gravar rascunho

1. Para as informacdes de pagamento selecione se
este se realizara por meio da: FOLHA, ORDEM
BANCARIA ou se a atividade ¢é NAO
REMUNERADA

IMPORTANTE:

Caso o servidor vinculado seja um servidor Externo,
automaticamente, sé sera possivel cadastrar como
meio de pagamento as op¢des ORDEM BANCARIA
ou atividade NAO REMUNERDA.

As informagoOes cadastradas podem ser gravadas
como Rascunho ou Salvas. Para Salvar é obrigatorio
o preenchimento de todas as informacdes,
diferentemente do Rascunho.



Atividades — Vincular Servidor Externo

Informagdes do servidor

Tipo de sensdor

Siape @ citermo
Q, Buscar servidor

Servidores federais que n3o possuem matricula Siape Exemplo’ servidores do Legislativio e Judiciaric
MNome:

CRF Matriculs:

Crgdo de exercicio:
‘ i i ¥ ‘
Formacdo scadémica

Email

Telefone Telefone alternativo: lopesonal)

Informagoes da chefia

Nome do chefe

Email da chefia: Telefone da chefia:

Nome do substitute

Email do substitute: Telefone do substituto

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

2. Apos apertara opcao Externo, abrird o formulario
para preenchimento manual.

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

O cadastro de um servidor externo no Sistema fica salvo.
Caso voceé 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 obrigatdrioo
preenchimento de todas as informagoes, diferentemente
do Rascunho.

Cancelar Gravar rascunho Salvar



Atividades — Vincular Servidor — Anexando documentos do Servidor

Atividade: Elaborar Material Didatico

Evento Curss De Bowerbi

Informagoes Vincular Servidor Historico

Vincular Servidor

Atividade vinculada

Evento: Concurso Processo Seletivo Docente
Atividade: Coordenacao Do Concurso

Informacoes Anexos

Anexos

Descricao

Nenhuma informagao encontrada.

Solicitacoes pagamento

Historico

Acoes

Apos vincular o(s) servidor(es) a uma atividade,
vocé pode anexar documentos a essa
vinculagdo como Curriculo, Diplomas (caso
tenha alterado a formacdao académica dos
servidor) e Termos previstos nos Anexos da
Instrucdo Normativa SGP/MGI n? 33, de 2023.

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

Clique nalupa em "Detalhar".

Abrirad 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.

CE L

IMPORTANTE: Além dos documentos previstos
na IN SGP/MGI n2 33, de 2023, vocé pode
também anexar outros documentos que julgar
importantes.



Atividades — Vincular Servidor — Copiar Servidor

Atividade: Palestrante

Evento: Concurso Inovacao Mo Setor Publico

Informagoes Vincular Servidor Historico

Vincular Servidor

Carga Horaria

Agoes Nome CPF Matricula ()rgé\o Situacao Periodo Detalhar

Prevista
Criar copia de atividade vinculada X
Alterar . oo 24/11/2023ale 24/11/2023 4H Q
Excluir
_ ° Selecione as informacdes a serem copiadas
Nos casos em que para mesma atividade sera demandado mais de um Marcartodas ~ Desmarcar todas
servidor, € possivel utilizar o recurso Copiar para replicar atividade ja criada. -
Carga horaria
1. Apodster cadastrado o primeiro servidor. Modaliciacle
2. Na pagina Vincular Servidor, observe a coluna Acbes e clique nos 3 rocatdatividade
. Informacades do servidor e da chefia
pontinhos. - _
. " . " Dados bancarios do servidor
3. Clique em "Copiar". oo de pagamento
4. Abrira a janela ao lado, onde vocé podera escolher as informagdes a serem Justificativa de tipo de pagamento
cO p| a d as. Responsavel pelo pagamento

5. Depoisclique em "Criar Cépia".

Cancelar Criar copia



GECC

Gratificac@o por Encargo
de Curso ou Concurso

Informar Execucio de Atividades
- Informado a Execugio de Atlvidades e Solicitando Pagamento

+ Solicitagdo de Pagamento Individual

- Solicitagao de Pagamento em lote
- Informando a Execugio de Atlvidade na modalldade ““Nao Remunerado”



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Atividade: Elaborar Material Didatico
Apds a execucdo de uma atividade é
Informagdes  Vincular Servidor  Histarico possivel informar sua execugao por meio da
PR— funcionalidade “Solicitar Pagamento”.
o Vocé pode solicitar o pagamento
g - individualmente ou em lote.
o Para pagamento individual
1. Napagina VincularServidor, escolha o
servidor que vocé deseja informar a
execucao de atividade e solicitaro
Atividade vinculada pagamento.
o 2. Clique nalupaem "Detalhar".
Informagdes  Anexos  Solicitagdes pagamento  Histérico U::;”:“’ 3. Abrira a telade detalhedo servidor.
4. Passe o mouse em "AcOes" e escolha a
Informacées da atividade opcao "SolicitarPagamento".
i 5. Abrira a tela da proxima pagina.

Periodo de execucdo: 21/11/2023 ate 21/11/2023



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Solicitar pagamento atividade vinculada

Observagéo: (opcional)

A
Maximo de caracteres. /1000

Antes de solicitar o pagamento da atividade vinculada, registre a carga horaria

realizada da atividade vinculada:

servicor | N

Atividade: Elaborar material didatico

Carga horaria prevista: 2

Carga horaria da solicitacao:

| |

Periodo: 21/11/2023 ate 21/11/2023

Carga horaria realizada: O

Valor da solicitagdo: R% 0.00

Cancelar

Solicitar Pagamento

6. Verifique os dados.
7. Informe as horas realizadas.
8. Cligue em "Solicitar Pagamento".

IMPORTANTE:

Apds a solicitacdo de pagamento, o
Responsavel pelo pagamento,
devidamente cadastrado recebera um
email contendo informacgdes

demonstradas no Relatério de Execucao
(proxima pdgina) com as orientacdes
para pagamento.



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

s Sigepe—nc-tificacao@sewidor,gov.br j %~ Responder % Responderatodos (2 Encaminhar <& EI
_ Para: N Sex. 09/02/2024 14:17

ﬁ Solicitagdo de Pagamento de... .,
= EIKB

Prezado(a)s,

Vimos informar que o(s) servidor(es) relacicnado(s) em anexo, realizou(aram) a(s) atividade(s) pela(s) qual(is) deverd(do) ser remunerado(s) pela
Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC) regida pelo art. 76-A da Lei n® 8.112, de 1990, pelo Decreto n® 11.069, de 2022 e pela
Instrugdo Normativa n® 33, de 2023, conforme Relatério que segue em anexo com informacées complementares.

+ Se ofs) servidor(es) pertence(m) ao seu orgao/entidade, proceda o pagamento via Folha de Pagamento e alimente o sistema de controle de GECC
com a confirmagdo do pagamento.

» Se o(s) servidor(es) esta(do) em exercicio em outro érgao/entidade, proceda a descentralizacio de crédito para o drgdo/entidade de exercicio do
servidor{es), encaminhe o Relatorio em anexo aquele drgdo/entidade e solicite a confirmacao do pagamento apos o mesmao ter sido efetuado, para
gue vocé possa alimentar o sistema de controle de GECC com a confirmacdo do pagamento,

Solicitamos proceder o pagamento dentro dos prazos previstos conforme IN n® 33, de 2023!

Sexta-feira, 09 de fevereiro de 2024

Modelo de e-
mail que sera
enviadoao
Responsavel
pelo
Pagamento.



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

SISTEMA
DE GESTAD
DE PESSOAS

,
e

Sigepe

RELATORIO DE EXECUGAO DE ATIVIDADES PASSIVEIS DE PAGAMENTO DE
GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (GECC)

Pelo presente Reiat&m o _ PUBLICA reconhece que o servldor ou servidores

abaixo realk ividades pelas quais d pela if por Ei de Curso ou
Coneursa [GECC} regida pelo arl. T6-A da Lei n® 8112, de 1990 pelo Decreto n® 11.069, de 2022 e pela Instrugao
Noermativa n® 33, de 2023

FATO GERADOR
vbgfrt
i ol Modelo de Relatério de Execugao que
et ||t T T ] o .
— — S sera enviado como anexo ao
v —— Responsavel pelo Pagamento.

FIQUE ATENTO A DATA LIMITE PARA INCLUSAC NA FOLHA DE PAGAMENTO NOS TERMOS DA INSTRUGAD
NORMATIVA N° 33, DE 2023:

Art. 14 O pagamento da GECC serd efetuado por meio do sistema utilizado para processamento da folha de pagamento de
pessoal no dmbito da administragao pdblica federal.

§ 1° O valor da GECC sera obngatoriamente apurado pelo drgdo ou enti da pi | de GECC até
o més subsequente ao término da realizacio da atividade.

§ 2° O fato gerador do pagamento da GECC se dard com o reconhecimento da execucao da atividade pelo érgdo ou
entidade executora.

§ 3° Quando o servidor que realizou a atividade p de de GECC estiver em exercicio no drgdoe cu entidade
, 0 da gratificagao devera ser incluido por esse drgao ou entidade executora no sistema utilizado para

&) da folha de de pessoal até o fech da folha sub a &ncia do fato gerador.

§ 4° Quando o servidor que realizou a atividade p de de GECC ndo estiver em exercicio no érglo ou

entidade executora:

| - o Grgao ou entidad devera providenciar a d li ¢ ia efi ira do crédito para o drgao

ou entidade de exercicio do servidor;

Il - o drgdo ou entidade de exercicio do servidor devera incluir o da ificagao no sistema utilizado para

[ da folha de até o segundo més sub ad l ia e fi i

§ 5° Quando o érgdo ou entidade de exercicio do servider nao pe ao Sipec, o da GECC podera ser feito

pelo drgio ou entidade executora por meio de ardem bancdria pelo Sistema | da de Admin Fi ira do

Govemno Federal - Siafi.

§ 6° No caso previsto no § 4%, o pagamento de GECC cujos fatos geradores tenham sido apurados entre o dia 15 de
bro e 31 de d poders ser realizado por meio de ordem bancdria pelo Siafi pelo drgfo ou entidade executora.

Retatério Gerado em:  sexta-deira. DO de feversiro de 2024 4s 14:47:17 Pagina 1 de 2




Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Prezado(e) Senvidorc) I

Informamos que no sistema informatizado destinade ac acompanhamento, controle e pagamento
da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC foi solicitado © pagamento da seguinte
atividade em seu nome:

Nome do Evento: Concurso MEC 2024

Orgéo/Entidade executora do evento: FUNDACAQ ESCOLA NACIONAL DE ADM. PUBLICA
Atividade realizada: Aplicacao, Aplicador de prova Ceub

Periodo de realizacio: de 19/02/2024 ate 20/02/2024

Carga horaria realizada: 1

Valor a receber: R% 65,54

20/02/2024

O(s) servidor(es) que executou(aram)
uma atividade de GECC e sera(ao)
pago(s) também recebe(m) um e-
mail com a informac¢ao conforme
modelo ao lado.



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Evento: Concurso Mec 2024 m Para pagamentoem lote

Alterar

Informagées Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico I ‘)g'm‘;f‘i o I

O informe de execucao e a solicitacaode
pagamentoem lote pode ser feita de 3

Dados do evento

‘:‘f‘ND’““O T AR AT e maneiras diferentes: por Evento, por grupo
- dwEm de Atividades ou por uma Atividade

oo especifica.

perode: Por Evento

Link:

1. Entre no Dashboard e localize o Evento
ou pesquise o Evento na funcionalidade
Pesquisar Evento.

2. Clique no Evento que deseja informar a
execucao e solicitar o pagamento.

3. No cantosuperior direito, clique em
"acoes" e, em seguida, "solicitar
pagamento".

Observacdes:



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Dados do evento Para pagamento em lote

Tipo: Concursa Situagio: Iniciado Periodo: 31/01/2024 até 31/07/2024

Descricao: Concurso para a contratagio de 100 novos servidores publicos

Por Evento
Més/ano folha: 02/2024  Situagéo: Aberta P . ~
4. Aparecera lista de servidores que estao
servidr rgdo el i i Valor Aopes vinculados a atividades que podem ja estar
s ANA CAROLINA ANA 8 o] | ‘ RS 0.00 Q =] conCIul,das.
Atividade: Aplicador de prova CeLin Periodo: 19/02/2024 até 20/02/2024 Mes/ano referéncia: 02/2024 5. Escolha os servidores colocando a ca rga
b i horaria realizada por cada servidor.
A ANDREA MARH ME 40 15 | ‘ RS 0.00 Q =] 6. Clique em "SOIiCitar pagamento”.
Atividade: Coordenacio de elaboracdo de prova Periodo: 01/02/2024 até 31/05/2024 Més/ano referéncia; 02/2024

Tipe de pagamento: Folha

E IMPORTANTE:
v ANDREA MARIA ME 4 o] RS 0.00 Q B
Em "A¢oes", vocé pode detalhar cada

Atividade: Aplicador de prova Ceub Periodo: 19/02/2024 até 19/02/2024 Més/ano referéncia; 02/2024 . . ~
Tefde FacieiE P atividade na lupa e fazer observagées

v CAROLINA 2 ] ) | ‘ RS 0,00 a = especificas em cada servidor por meio do
Atividade: Aplicador de prova Ceub Periodo: 19/02/2024 ate 29/02/2024 Més/ano referéncia: 02/2024 Ca m pO O bse Wa§50 ( I inO) .

Tipe de pagamento: N3c Remunerada

v Mariz ENAP 3 o | ‘ RS 0.00 Q B °°



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Evento: Concurso Mec 2024 Para pagamento em lote

Alterar

Informagdes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico I Soleay

Por grupo de Atividades
Atividade T 1. Dentrode um Evento, localize suas
Atividades.
hn | e S Geebuthplcado Vg provieBodeCusto.  Suaclo 2. No canto superior direito, clique em
"Acoes" e, em seguida, "solicitar

Aplicacdo Aplicador de prova Ceub Qualguer formacio 022% 10 RS 1966.20 Iniciaclo
pagamento".
Aplicacio Aplicador de prova UnB Qualguer formacio 022% 10 RS 52432 Iniciaclo £ no . ~
3. Aparecera lista de servidores que estao
Coordenacio Coordenacio de slaboracio de prova Qualquer formacio 033% 1 R$393240 Iniciado Vi n CU | a d OS a ativi d a d es q u e po d e m ja’
Elaboracio de questdes de provas Elaberacio de questdo de prova Mestrado 050% 2 RS 0.00 Emelaboracao esta r CO n Cl u Ild a S .
‘ l o » 4. Escolha os servidores colocandoa carga
Fiscalizacdo Fiscal de prova Qualquer formacdo 026% 2 R$123936 Concluido

horaria realizada por cada servidor.
5. Clique em "solicitar pagamento".



Atividades — Informando a Execug¢ao e Solicitando o Pagamento

Evento: Concurso Mec 2024 Para pagamento em lote
Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico
Por Atividade
Atividade .
«— 1. Dentrode um Evento, localize suas
Cadastrar
Atividades.
Acbes  Tipo Detalhamento Formacdo Percentual Aplicado Vagas Previsdo de Custo Situacio 2 . LO Ca | i Ze a Ativi d a d e q u e d esej a i n fo rm a r
% Lﬁfar Aplicador de prova Ceub Qualquer formacdo 022% 10 RS 196620 Iniciado a exe C u gé O e SO I icita r O p a ga m e n to .
I Solicitar pagamento I 3 | . "A ~ n . d
Lw Aplicador de prova UnB Qualquer formagéo 022% 10 RS 52432 Iniciado * C I q u e e m co e S e’ e m Seg u I a ’
— "solicitar pagamento".
Coordenacio Coordenacio de elaboracio de prova Qualquer formacdo 033% 1 RS 393240 Iniciado

4. Aparecera lista de servidores que estao

ST — s s — vinculadosa atividades que podem ja
estar concluidas.

5. Escolha os servidores colocandoa carga
hordria realizada por cada servidor.

6. Clique em "solicitar pagamento”.

Fiscalizagdo Fiscal de prova Qualquer formacdo 0.26% 2 R51239.36 Concluido




Atividades — Informando a Execu¢ao na modalidade Nao Remunerado

Servidor: ANDREA MARIA

Para os casos de servidores que realizarem
vento/Atvidade Dtadaslctacio  Cosahowa o sweco  omenecie sane @ cmmepmerets  @tIVIiClA@de de GECC na modalidade "Nao
e ———— s woco R - : Remunerado" (Ver Decreto n? 11.069/2022), é
e C vem necessario que seja feito o informe de execugao.
Para fazé-lo, vocé devera:
1. Solicitaro pagamento da Atividade.
2. Apos a solicitacao de pagamento, ao Consultar
o Pagamento, aparecerd o status “Sem Valor”.
IMPORTANTE:
o o . . Ao consultar a situacao da Atividade, vocé

Prevista

verificara que aparecera como “Concluida”.

CARCLINA Ms Concluida 18/02/2024 até 29/02/2024 8H Q



GECC

Gratificagcdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Pagamento de GECC

- Formas de Pagamento
* Fluxo de Pagamento
- Interligagio com a Folha de Pagamento

 Status de Pagamento



Pagamento de GECC - Formas de Pagamento

A GECC possui duas formas de pagamento previstos em normativo e uma forma de realizagao de atividade sem
pagamento da gratificacao.

Para cada uma das situacdes abaixo, sera detalhado seu fluxo a seguir.

Folha de Ordem

Pagamento Bancaria




Pagamento de GECC - Fluxo de Pagamento

Vamos lembrar do Fluxo de Pagamento:

[ ) [ , Y [ D IMPORTANTE: Fique atento aos
eriodos de abertura e fechamento
1 O Sistema da GECC, P e
o 0 érgdo executor da GECC por meio de 3 da Folha. Solicitagdo(des) de
Se no mesmo orgdo |nfqrma a execugdo da interligagdo com a 0 6rgdo executor da pagamento no perl'odo emquea
que executou a atividade(s) no Sistema Folha de Pagamento GECC h . ~ ~
atividade de GECC por meio da lanca acompanha o Folha estiver fechada ndo serao
funcionalidade Solicitar automaticamente o pagamento efetivados e deverda(do) aguardar a
Pagamento pagamento na Folha o
do 6rgio abertura da proxima Folha.
E E
1 , 3
O drgdo executor da GECC 0 Sisterna da GECC. or 4
descentraliza o crédito O d6rgdo executor da iodei i ' P A d
Qual o local de para pagamento de GECC informa a meio de interligagao O orgdo executor da
exercicio do servidor P atividade(s) de GECC para execugdo da com a Folha de GECCeodrgéo de
Se em outro érgdo ; - Pagamento langa exercicio do
que executou a o 6rgdo de exercicio do(s) atividade(s) no - id
GECC? servidor(es) que Sistema por meio da automatlcamer:';]e Od servidor(es)
realizou(aram) atividade(s) funcionalidade pgfaan;edrzc%::rzzioadoo aco;nr;?;a]\g °
de GECC FORA DO Solicitar Pagamento g ) pag
SISTEMA servidor(es)
\ J G y \_ J G y

1

O 6rgdo executor da GECC
informa a execuc¢do da

2

O 6rgdo executor da
GECC fazo

3
O 6rgdo executor da

Se o servidor ndo for - :
SIAPE atividade(s) no Sistema GECC entra no

. agamento por . .
por meio da :rdgem bancapria Sistema e informa o

funcionalidade Solicitar FORA DO SISTEMA pagamento
Pagamento

\_ ) \ y \ Yy




Pagamento de GECC- Folha de Pagamento

Ao informar a execucdo de Atividade(s), se a op¢ao de pagamento vinculada ao servidor for do tipo Folha de Pagamento (Atencdo! Veja a IN
SGP/MGI n233/2023), vocé automaticamente estara enviando a solicitacdo de pagamento para a Folha. Seu andamento se dard em 3 momentos:

12 Momento
Ao consultar o pagamento, vocé observara que ele apresentard o status de “Aguardando envio para Folha”.

Neste momento sdo realizadas as seguintes tarefas simultaneamente:
1. O pagamento é enviado automaticamente para a Folha de Pagamento do 6rgdo/entidade de exercicio do servidor que deve ser pago;

2. O Responsavel pelo Pagamento cadastrado e vinculado ao servidor recebe e-mail com o Relatério de Execucgdo e os detalhes da(s) Atividade(s)
realizada(s); e

3. O Servidor recebe e-mail informando que foi feita a solicitacao de pagamento.

Servidor: ANA CAROLENA_
- e

Arguivo Confirmar

EventoAtividade Data o Corga Valor
[ ] pagamento

SN i Situzcdo Observacao
solicitacao horaria

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

y - Aguardando envio para
Forma de pagamento: Folha 02/2024 20/02/2024 2 R313108 = @

Més /ano referencia: 02/2024

Total 2 RS13108



Pagamento de GECC- Folha de Pagamento

IMPORTANTE:
Aqui, em Consultar o Pagamento, vocé verificara todos os dados referentes a solicitagdo de pagamento inclusive o
meés e o ano de referéncia.

Na opcao "Arquivo" é possivel baixar o Relatorio de Execugao para utilizacao se achar necessario.

Servidor: ANA CAROLENA_
- e

Data da Carga
solicitacao horaria

Arguivo Confirmar

Bvento/Atividade Valor Situacao Observacao ) pagamento

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

Aguardando envio para
Forma de pagamento: Folha 02/2024 20/02/2024 2 R313108 = @

Més /ano referencia: 02/2024

Total 2 RS13108



Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

IMPORTANTE:
Caso o sistema da Folha de Pagamento encontre algum problema que impeca o envio da solicitagao, o status
aparecera como Cancelado.

No icone “i” de Observacao aparecera o motivo pelo qual a operagao foi cancelada. Caso isso aconteca, vocé
devera proceder com os ajustes para corregao.

Servidor: TATIANA

CPF Matricula Orgao: ME
Evento/Atividade Data da sclictacds  Carga horaria Walor Situacao Observacdo  Arquivo @ Confirmar pagamento

Teste homologacio Andrea | .
Forma de pagamento: Folha 02/2024 08/02/2024 1 R5298 | Cancstado i &

Més ano referéncia: 02/2024

Teste homologacio Andrea |

Forma de pagamento: Folha 02/2024 08/02/2024 1 RS 298
Més/ano referéncia: 02/2024

Total 8] RS 0,00



Pagamento de GECC- Folha de Pagamento

22 Momento

Diariamente, nos horarios de 03:00, 12:00, 15:00, 18:00, 20:00 e 22:00 o sistema da Folha automaticamente fara a

apuracdodo pagamento e, caso ndo hajanenhum impedimento (ver pagina anterior) o status do pagamento

mudara para “Aguardando confirmagao pela Folha”.

Ao Consultar o Pagamento, vocé podera verificar todas as informacdes, observacdes e baixar o Relatériode

Execugao.
servidor: ANA [N
e Datad
EBvento/Atividade & ?
solicitacao

Edital n® 122 de 2023 - Processo seletive de candidatasios) para o MBA em

Gestao Publica EaD - Elaborar caderno de prova discursiva

Q60272024

Forma de pagamento: Folha 02/2024
Més/ano referéncia: 0272024

Total

Carga
horaria

18

18

Walor Situacao

Aguardando

RS 160866

Obsenvacao

Arguivo

Confirmar
pagamento



Pagamento de GECC- Folha de Pagamento

32 Momento
Apods o processamento da Folha de Pagamento, o status do pagamento mudara para “Confirmado”.

O servidor recebera o pagamento na Folha de seu 6rgio/entidade de exercicio.

Servidor: DANIELA I

ArgLive Confirmar

Data da ama walor Situacao Observacio
(i ] pagamenio

Evento/Atividads L =
solicitacao horana

Seminarc Teste - Oficina

Forma de pagamento: 19/10/2023 4 RS 109520 - -
Més/ano referéncia: 000000

Total - RS 1.09520



Pagamento de GECC - Folha de Pagamento

ATENCAO

Caso o pagamento da GECC seja para servidor que nao
estd em exercicio no seu 6rgao/entidade, REALIZE a
descentralizacdo de crédito para o drgdo/entidadede
exercicio do servidor ANTES de solicitaro pagamentono
Sistema.

Figue atento aos periodos de abertura e fechamento da
Folha. Solicitacdo(des) de pagamento no periodo em
que a Folha estiver fechada NAO ser3o efetivados e
devera(ao) aguardara abertura da proxima Folha.




Pagamento de GECC - Ordem Bancaria

O pagamentovia Ordem Bancaria ainda nao esta interligado ao Sistema da GECC.

Ao informar a execucao e solicitaro pagamento o Sistema realizara as seguintes tarefas simultaneamente:

1. O Responsavel pelo Pagamento cadastrado e vinculado ao servidor recebe e-mail com o Relatdrio de Execucao
e os detalhes da(s) Atividade(s) realizada(s).

2. O Servidorrecebe e-mail informando que foi feita a solicitacdo de pagamento.

IMPORTANTE:
Apds solicitar o pagamento, proceda a Ordem Bancaria fora do Sistema da GECC como de costume.

Depois que a Ordem Bancaria estiver concluida e o servidor tiver sido pago, vocé devera informar no Sistema da
GECC que o pagamento foi efetuado. Para isso, vocé deve Consultar o Pagamento que devera aparecer com o status

de “Pendente”.

Veja na pagina a seguir:



Pagamento de GECC— Ordem Bancaria

Cliqgue na opcao de "Confirmar pagamento". Essa tarefa pode ser feita em partes ou na totalidade conforme se
observa abaixo.

Servidor: Maria Jose
CPF Matricula Orgdo: AEB

Evento/Atividade Data da sclicitacio Carga horaria Valor Situacao Observacdo  Arquivo @ Confirmar paganiento

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceubs

Forma de pagamento: Ordem Bancaria 20,/02./2024 2 ng 12108 Botdeie ~ @
Banco: 33 Agéncia: 1258 Conta: 101258
Més/ano referéncia: 02/2024

Concurso MEC 2024 - Aplicador de prova Ceub

Forma de pageﬂnmgnto: Orclem Bancana 50/02/2024 5 RS 13108 Pendente ) @
Banco: 33 Agencia: 1258 Conta: 101258 '

Més/ano referéncia; 02/2024

Total . RS 26216 o




GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

+ Consultar saldo de horas GECC do servidor



Consultar Saldo de horas GECC do servidor

Sigepe siiemadecestiodepessoas X 1. No Menu Principal, clique na opg¢ao “Saldo de horas GECC do
servidor”.
S C L f 2. Aparecera a pagina abaixo na qual vocé podera fazer a consulta das

horas de GECC do servidor para o exercicio.
3. Apos clicar em "Pesquisar", aparecerao os dados do servidor, o

B Dashboard

Bl Posoiicar evertos GECC detalhamento das Atividades que realizou e se teve horas excedentes
autorizadas por excepcionalidade (+ 120 horas). Veja na pagina a
E Manter evento GECC segu | r-:

B Concultar pagamentos GECC

Saldo de horas GECC do servidor

B saldode horas GECC do Seradar

CPF do servidor: Ano do exercicio:

B Gerenciarexcedente de horas GECC | ‘ Q, Buscar servidor Siape 2024

Central de Mensagens B

tanuais E)




Consultar Saldo de horas GECC do servidor

Servidor; CAROLINA

CPE Anc de exercicio 2024

Saldo de horas GECC no exercicio

Total de horas alocadas @ 28
Total de horas realizadaz €@ 17
Total de horas a realzar @ n
Total de horas excedentes autorizadas €@ 40

=
P

saldo de horas dispeniveis para o 6rgao ENAP @

Detalhamento atividades

. . Horas Haras
Evento Orgado  Atividade Detathamenta Periodo
alocadas realizaclas
W Aplicador de prova 19/02/2024a
Concurse MEC 2024 ENAP Aplicacie Ceub 50/02/3024 8 8
Teste homologacao x 08/02/2024a
Andrea Rampani BHAR  Supendsio Vit 08/02/2024 § =
Horas GECC excedentes
Data da autori(;éu| Orgao Horas autorizadas
20/02/2024 ENAP 20
20/02/2024 ENAP 20

Total 40



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

+ Consultar excedente de horas GECC do servidor
- Solicitar excedente de horas GECC para servidor



Gerenciar excedente de horas GECC

Sigepe Sisterna de Gestao de Pessoas X Nesta pagina é possivel consultar se um servidor tem horas de
GECC autorizadas por excepcionalidade (+ 120h/anuais) e
solicitar mais horas.

< Gratificacéo

B Dashboard 1. No Menu Principal, clique na opcio "Gerenciar excedente
- de horas".
Pesquisar eventos GECC . . 0.z .
et 2. Pesquise se o servidor tem horas excedentes ja autorizadas
L no exercicio por meio do CPF ou na lupa “Buscar servidor
B Manterevento GECC ) .
Siape”.
B Consultar pagamentos GECC
Gerenciar excedente de horas GECC
E SEI '.dD dE‘ hOI'ElS GE'-:C dD E‘E‘ F‘Jldﬂ-l’ CPF do servidor: Ano do exercicio;
| £99.999 999-99 Q Buscar servidor Siape 2024
B Gerenciar excedente de horas GECC

Central de Mensagens B3

Manuais B



Gerenciar excedente de horas GECC

3. Caso o servidor nao possua nenhuma hora excedente cadastrada no Sistema, a pesquisa retornard com o resultado “Dados nao

encontrados para esse CPF”.
4. O botao de “Cadastrar excedente” estara habilitado. Clique no botao.

© Dados nao encontrados para esse CPE

Gerenciar excedente de horas GECC

CPF do servidor: Ano do exercicio:
‘ _ ‘ Q Buscar servidor Siape 2024
Cadastrar excedente
Cadastrar excedente de horas GECC X
CPF. Anod i
I S SR 5. Faca o cadastro de horas excedentes.

|

Horas excedente GECC autorizadas:

« 6. Faca o upload com o documento da autorizagao.

Envic de documento (maximo 5Mb) ‘ I M PORTANTE:
2 Selecione o arquivo Fique atento as regras de autorizacdo de horas de
excepcionalidade previstas no Decreto n? 11.069/2022 e na

IN SGP/MGI ne 33/2023.



Gerenciar excedente de horas GECC

3. Caso o servidor possua horas excedentes cadastradas no Sistema, a pesquisa retornara com o detalhamento das horas.
4. O botao de “Cadastrar excedente” estara habilitado. Clique no botao e proceda o cadastro conforme pagina anterior.

Gerenciar excedente de horas GECC

CPF do servidor: Ano do exercicio:

‘ ] ‘ Q, Buscar servidor Siape 2024

Servidor: PRISCILA I
_ Ano de exercicio’ 2024

Horas GECC excedentes

Acdes Responsavel Orgao Haras autorizadas

I NP 10

Total 10

Cadastrar excedente

Data do registro Documento

21/02/2024 ok



GECC

Gratificacdo por Encargo
de Curso ou Concurso

Concluindo Evento de GECC

« Como conclulr um Evento de GECC



Concluindo um Evento

Evento: Curso de Redacao Oficial
Para concluir em Evento:

Primeiro, consulte as atividades do Evento

Atividade e verifique se todas estao com a situagao
de “Concluido”.

Percentual Vagas Previséo de
Aplicado 95 Cito

Informacoes Locais Responsavel Pagamento Atividades Historico

Agdes  Tipe Detalhamento Formacéo Situacdo

IMPORTANTE: Quando todas as
Graduacio  0.40% 1 RS21843  Concluido atividades de um Evento estiverem

11 Instrutoria em curso de formag&o de carreiras, instrutoria em curso de
desenvolvimento e aperfeicoamento instrutoria em curso gerencial. instrutoria em curso Aula de redacéo
de pos-graduacdo e atividade de conferencista e de palestrante em evento de oficial

capacitacao

Realizadas e Concluidas, vocé pode
concluir Evento.

Elaborar material

2.2. Elaboracéo de material didtico Ry
didatico

Graduacdo  0.40% 1 R$ 21843 Concluido

1. Acesse a paginainiciale localize o

Eventos GECC
. .
Evento que deseja concluir.
Acdes Nome Tipo Periodo Unidade Situacdo
. '. . ~ 4
2. Verifique se a situacaodo Evento esta
Curso de Redacdo Oficial Curso 21/11/2023 até 22/11/2023 ‘COPED Realizado
o" e ”
como “Realizado”.
Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 até 17/11/2023 CGOF Iniciado
Curso de Bl Curso 22/11/2023 até 30/11/2023 CGPEQ Iniciado
Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 ate 101172023 CRENDI Iniciaclo
Concurso MGI 2025 Concursoe 06/11/2023 ate 29/03/2024 COPED Iniciado

°2 3 4 > »



Concluindo um Evento

Eventos GECC
Acdes Nome Tipo Periodo Unidade Situagio
Curse de Redacao Oficial Curso 21/11/2023 ate 22/11/2023 ‘COPED Realizado
Curso de PowerBl Curso 13/11/2023 até 17/11/2023 CGOF Iniciado
Curso de BI Curso 22/11/2023 até 30/11/2023 CGPEQ Iniciado
Concurso de Analista Legislativo para ENAP Curso 05/10/2023 até 10/11/2023 CRENDI Iniciado
Concurso MGI 2025 Concurse 06/11/2023 ate 29/03/2024 COPED Iniciado

Evento: Curso de Redacéao Oficial

Informagdes Locais

Dados do evento
Orgdo
Situacéo
Nome:
Tipe de evento:
Descricao:
Periodo

Link:

Observacoes

Responsavel Pagamento Atividades

Histérico

FUNDACAO ESCOLA NACIONAL DE ADM PUBLICA

Realizado

Curse de Redagao Oficial

Curso

2171172023 até 22/11/2023

1.

2

Acesse a paginainiciale localize o
Evento que deseja concluir.

Verifique se a situacao do Evento esta
como “Realizado”.

Selecione o evento.

Abrira a telaao lado com os detalhes
do evento.

Va no meu Ac¢des e clique em
"Concluir".

Aparecerd a tela abaixo para vocé
confirmar a conclusao do evento.

Deseja concluir este evento?

Esta acdo ndo podera ser desfeita




GECC

Gratificac@o por Encargo
de Curso ou Concurso

Duvidas:
Sobre o Sistema: https://www.gov.br/servidor/pt-br/canais atendimento/central-sipec ou 0800
978 9009

Sobre aplicacao da legislacdo de GECC: procure a sua unidade de gestao de pessoas ou siga
a PORTARIA SGP/SEDGG/ME N2 11.265, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2022

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

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
GESTAO E DA INOVAGAO
EM SERVIGOS PUBLICOS - [

UNIAO E RECONSTRUCAO



