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Manual GECC

Definicéo
E a gratificacdo devida ao servidor em razdo de desempenho de atividades relacionadas a instrutoria, concursos,
cursos e treinamentos, dentre outras situacdes estabelecidos em lei e conforme regulamento da Universidade.

Tipo Documental: Processo Digital
Assunto: Em "vocabulario controlado” pesquise por "Gratificagdo de curso/concurso”.
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Selecdo de assunto:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Direitos, obrigacfes e vantagens
Assunto nivel 4

Folha de pagamento. Fichas financeiras
Assunto nivel 5

Gratifica¢des (inclusive incorporacdes)
Assunto nivel 6

Outras gratificacdes

Setor responséavel

Coordenacao de Andlise, Registros e Pagamentos — CARP/DGP/Progep
Telefone: (27) 4009-2263

E-mail: carp.dgp.progep [at] ufes.br

Duvidas sobre disponibilidade orcamentéria

Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN
Telefone: (27) 4009-7755

E-mail: proplan [at] ufes.br

Duvidas sobre o empenho prévio

Superintendéncia de Contabilidade e Financas — SCF/Proad
Telefones: (27) 4009-2280 / 2284

E-mail: dcf.proad [at] ufes.br

Duvidas sobre prestador de servico em carater eventual — sem vinculo
Diretoria de Contratacdes de Obras e Servicos — DCOS/Proad

Telefones: (27) 4009-2446

E-mail: gcc.proad [at] ufes.br

Procedimento para Contratacdo/Pagamento (Empenho Prévio)
Conforme previsto no art. 8° da Resolucao n° 28, de 2019, a aprovacao da despesa da GECC esta condicionada


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4721

a disponibilidade orcamentaria que devera ser atestada pela Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional (Proplan), ndo devendo exceder a arrecadacéo do respectivo evento.

Assim, apds o término do periodo de inscricdes e no minimo 30 (trinta) dias antes da realizagdo das atividades, a
unidade responsavel pela realizagdo do evento (concurso, vestibular, etc), devera autuar processo no sistema
de Protocolo web como o assunto: "Outras gratificagfes (codigo 024.129)", o qual devera conter os seguintes
documentos para o empenho:

e Solicitacdo de Empenho prévio;

Edital do concurso;

e Ata ou Resolucdo do Conselho Departamental (Centro) que aprova a comissdo examinadora;

¢ Relagéo dos candidatos inscritos, contendo nome, CPF, valor da inscri¢do, e data do pagamento (anexo
a solicitacdo de empenho);

e Demonstrativo com o valor previsto a ser pago para cada servidor e/ ou membro externo que ira realizar
as atividades (anexo a solicitagdo de empenho).

Atencdo: Caso haja contratagcdo de membro externo (sem vinculo com a Administrac&o Publica Federal),
ha a necessidade de efetivacdo de uma contratacéo por dispensa de licitacéo.

Identificada a necessidade de contratacdo, o setor requisitante devera autuar processo administrativo
digital especifico, no minimo de 90 (noventa) dias antes da previsdo de execucédo das atividades.
Atencédo: O processo relativo ao membro externo deve ocorrer de formaindependente dos membros
internos.

Informamos que a contratacao para membro externo para participacdo em banca de concurso deve ser
realizada através das instru¢des disposta no site da CL/DCOS, com acesso em
“ https://comprasecontratacoes.ufes.br/2-inexigibilidade” .

Fluxo do processo

1. O processo devera ser autuado com a documentacao acima e enviado a PROPLAN para que seja
atestada a disponibilidade orgcamentaria e financeira, decorrente da arrecadacéo do respectivo evento.

2. Havendo disponibilidade orgamentaria e financeira o processo serd encaminhado a Pro-Reitoria de
Administracdo (Proad) para autorizar o(s) respectivo(s) empenho(s) (pagamento de servidor efetivo,
servidor publico federal de outro 6rgéo, ou pessoa sem vinculo).

3. Se constar solicitacdo de empenho para prestador de servico em carater eventual sem vinculo o processo
sera encaminhado a Diretoria de Contratacdes de Obras e Servicos (DCOS/Proad), para analise quanto a
necessidade de dispensa de licitac&o.

4. Sendo autorizado o empenho, o processo sera encaminhado a Superintendéncia de Contabilidade e
Financas (SCF/Proad) para registro no SIAFI.

5. Apds realizar o empenho a SCF/Proad devolvera o processo a unidade responsavel pela realizagéo do
evento para aguardar a efetiva execucéo das atividades.

6. ApOs a realizacao das atividades devera ser incluido no processo 0s seguintes documentos (sem rasuras)
e encaminhado a Proad para autorizar o pagamento:

A - Para pagamento de servidor efetivo da UFES:

1. Formulério Informag6es do Curso e concurso - Carreira de Magistério Federal

2. Autorizacdo para desempenho de atividades eventuais (Anexo Il da Resolucéo n° 28/2019-CUn/Ufes)

3. Declaracéo de execucéo e periodo de atividades (Anexo Il da Resolugao n° 28/2019-CUn/Ufes emitida
do Portal do Servidor);

4. Folha de Pagamento da Gratificagcdo de Curso e Concurso gerada pelo mddulo GECC no Portal DGP;

Observacdo: O Anexo Il e Anexo Il devem ser emitidos e assinados antes do inicio das atividades.
B - Para pagamento servidor efetivo de outro 6rgdo publico federal:
1. Folha de Pagamento da Gratificacdo de Curso e Concurso disponivel na pagina da PROGEP

2. Declaracdo de execucdo e periodo de atividades (Anexo Il da Resolucédo n° 28/2019)
3. Autorizacao para desempenho de atividades eventuais (Anexo Il da Resolucdo n° 28/2019)
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Observacdo: O Anexo Il e Anexo Il devem ser emitidos e assinados antes do inicio das atividades.

Importante: Apés ainstrucdo do processo com as informagdes da execugdo do trabalho pelo servidor
publico federal de outra Instituicéo, e autorizagcdo do pagamento pela Proad, o processo deve seguir a
SCF/Proad para descentralizagdo do crédito a Instituicdo de origem do servidor para realizar o
pagamento em folha de pagamento. Apds a descentralizagdo do crédito, o processo deve retornar ao
setor responsavel pelo concurso para envio dos documentos relativos ao concurso e ao servidor,
juntamente com a nota de descentralizagdo do crédito de forma que a Instituicdo de origem possa realizar
0 pagamento.

C - Para pagamento prestador de servigo em carater eventual sem vinculo:
1. Folha de pagamento pessoal sem vinculo

2. Declaracao de Servicos
3. Recibo de pagamento de pessoal sem vinculo

Observactes

1. Os documentos devem ser assinados pela Chefia da unidade responséavel pelo concurso, curso, etc.
Exceto 0 anexo Il e anexo Il que devem ser assinados pela chefia imediata do servidor.

2. As atividades realizadas, o periodo e as horas trabalhadas pelos servidores efetivos da UFES, deveréo
ser registradas no médulo de cursos e concursos disponivel no Portal RH (drh.portais.ufes.br/sie-web/),
utilizando a opcao: Registrar Atividade de Servidor.

3. Para possibilitar o correto preenchimento, devem ser observadas as informacgfes contidas na
"Autorizacdo para desempenho de atividades eventuais" entregues pelos servidores.

4. Deverd ainda ser observada a competéncia do més de prestacao do servigo (execugédo das atividades)
uma vez que o recolhimento do ISS e INSS deve ser efetuado até o dia 10 e 20, respectivamente, do més
subsequente ao da prestacéo de servi¢o, para que ndo ocorra o pagamento de multas em decorréncia do
recolhimento de impostos fora do prazo.

5. O descumprimento dos prazos e recomendacdes acima implicara no pagamento por meio de Termo de
Reconhecimento de Divida de indenizacdo, que devera ser justificado pelo Setor Requisitante, e gerara
posterior apuracéo de responsabilidade, por se tratar de pagamento sem a devida cobertura orcamentaria
prévia.

Informacdes gerais

1. De acordo com o disposto no decreto n° 6.114/2007, previamente a aceitacdo para exercer qualquer uma
das atividades de curso e concurso, o servidor devera entregar o Anexo Il - Declaracédo de Execucéo de
Atividades, devidamente datado e assinado, ou seja, esse anexo deve ser solicitado antes da execug¢éo
das atividades. O servidor deve emiti-lo diretamente pelo Portal do Servidor, utilizando login e senha
anicos.

2. Por ter caréater autorizativo o anexo Il - Autorizagdo para desempenho de atividades eventuais, deve ser
datado e assinado antes da execuc¢édo das atividades.

3. A Gratificacdo por encargo de curso e concurso é devida ao servidor pelo desempenho eventual de
atividades de:

o instrutoria em curso de formacgéo, de desenvolvimento ou de treinamento para servidores,
regularmente instituido no ambito da Ufes;

o participagdo em banca examinadora ou em comissao para exames orais, analise curricular,
correcdo de provas discursivas, elaboracéo de questdes de provas ou julgamento de recursos de
candidatos;

o logistica de preparagdo e de ministracdo de curso, concurso publico ou processo seletivo,
envolvendo atividades de planejamento, coordenacgédo, supervisdo, execuc¢ao e avaliacdo de
resultados, quando tais atividades nédo estiverem incluidas entre as suas atribuices permanentes;
e

o aplicacao, fiscalizacao ou avaliacdo de provas de processo seletivo ou de concurso publico ou
supervisao dessas atividades.

4. As atividades mencionadas devem ter carater eventual, de forma que o exercicio delas néo se relacione
com conteldos relativos as competéncias da unidade organizacional de lotacdo do servidor.

5. A Gratificagdo ndo sera devida pela realizagdo de treinamentos em servigco ou por eventos de
disseminacao de conteudos relativos as competéncias das unidades organizacionais.
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6. Os servidores afastados das atribuicdes de seu cargo, em decorréncia de afastamentos e licencas
legalmente instituidos, ndo poderdo participar de eventos ensejadores do pagamento da referida
gratificacéo.

7. Para realizar as atividades os servidores deverao estar no efetivo exercicio das atribuicbes de seus
cargos. A gratificacéo, entretanto, somente podera ser paga se as atividades inerentes a cursos,
concursos publicos ou exames vestibulares forem exercidas sem prejuizo das atribuicdes do cargo de
gue o servidor for titular.

8. Quando as atividades de curso e concurso forem desempenhadas durante a jornada de trabalho, as
horas deverao ser compensadas no prazo de até um ano. A compensacdo somente pode ser iniciada
apoés a concretizacdo do evento e o respectivo prazo inicia-se no dia subsequente ao término do evento.

9. Em caso da ndo compensacao das horas devidas, em virtude de vacancia do cargo publico
(aposentadoria, exoneragao, posse em outro cargo inacumulével, etc.) por servidor efetivo ou
comissionado, os valores correspondentes deverdo sofrer acerto de contas quando da vacancia.

10. O valor da gratificacéo sera calculado em horas, observadas a natureza e a complexidade da atividade
exercida, e ndo podera ser superior ao equivalente a 120 (cento e vinte) horas anuais, ressalvadas as
excepcionalidades, as quais devem ser previamente justificadas e encaminhadas para a autorizacdo da
autoridade maxima do 6rgéo, que podera autorizar o acréscimo de até 120 dias (verificar a Tabela de
Valores da gratificacdo de encargo de curso e concurso).

11. A Gratifica¢do por encargo de curso ou concurso € devida unicamente ao servidor publico federal. No
caso de pessoa convidada a prestar servico em carater eventual sem vinculo empregaticio com a
administracdo publica federal, serdo utilizados os valores da gratificacdo por encargos de curso ou
concurso como parametro para pagamento das atividades realizadas, devendo ser efetuados os
seguintes descontos: contribui¢c@o previdenciéria, conforme tabela do INSS, o imposto sobre servigos de
gualquer natureza (ISSQN) e o imposto de renda, conforme tabela do INSS vigente (observar Manual de
Procedimentos em anexo).

12. Né&o é permitido o pagamento de GECC a aposentado, uma vez que a Gratificagdo por Encargo de
Cursos e Concursos sera devida apenas aos servidores ativos, em vista da finalidade da norma e por ser
a aposentadoria uma das formas de vacancia do cargo publico, nos termos da NOTA INFORMATIVA N°
17/2011/DENOP/SRH/MP.

Previséo legal

. Art. 76-A da Lei n°. 8.112/1990;

. Decreto 6.114/2007;

. Portaria n® 1.084/2008-MEC;

. Resolucéo n°. 28/2019-Cun/UFES;

. Portaria n® 1335/2019-R

. Nota Informativa n® 270/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP;
. Nota Técnica n° 66/2012/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

. Memorando n° 04/2009-DRH/UFES;

. Memorando n° 12/2011-DRH/UFES;

. Memorando n°® 03/2015-DGP/UFES

. PORTARIA SGPRT/MGI N° 2.100, DE 10 DE MAIO DE 2023
. NOTA INFORMATIVA N° 17/2011/DENOP/SRH/MP
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Ultima atualiza¢&o: 02/04/2024

Anexo(s):

OFICIO CIRCULAR N° 002/2024/PROGEP/UFES - Novo médulo de GECC — Eventos 2024 ainda ndo
iniciados

D formulario_informacoes_gerais_-_curso_e_concurso_in1-2024-mgi.docx

Ultima atualizac&o das informagdes: 02/04/2024 - 15:20
Documento gerado em: 05/05/2024 - 01:58
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