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INSTRUCOES PARA SOLICITACAO DA GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE CURSO OU
CONCURSO

Em conformidade ao Decreto n2 6.114, de 15 de maio de 2007, e em cumprimento
ao estabelecido no Art. 10 da Resolucdo n?2 4, de 27 de maio de 2010, do CONSUNI,
encaminhamos instru¢des para fins de pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso para servidores docentes e técnico-administrativos desta Universidade que
desempenharam atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares.

O desempenho destas atividades deve dar-se em carater eventual, excepcional, nao
habitual, ou seja, a atividade exercida pelo servidor ndao deve dizer respeito as suas
competéncias. Segundo Nota Técnica N°. 767/2009/SRH/MP, a Gratificacdo por Encargo de

Curso ou Concurso remunera uma atividade diversa e esporadica das atribuicdes do servidor,
atinentes ao cargo que ocupa ou a funcdo na qual esteja investido.

Procedimento — UNIPAMPA como executora:

1) Documentagdo para solicitagdo: A solicitacio do Pagamento deverad ser feita pelo
Coordenador da Comissdao Local de Concursos ou Coordenador da Atividade para todos
servidores que desempenharam a atividade “X”, em um mesmo processo, contendo:

- Nome do Servidor;

- Siape;

- Edital do concurso e area de conhecimento ou nimero do processo do concurso;
- Cronograma do concurso;

- Carga hordria;

- Anuéncia da Chefia Imediata (assinatura e carimbo);

- DeclaracGes (Anexo II-A*, II-B e 1ll);

- Planilha de céalculos*.

*Observar os limites de carga horaria para preenchimento do Anexo II-A e Planilha
de Cdlculos, estes se encontram na prépria planilha.
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Para fins de desempenho das atividades de que tratam os incisos Il, lll e IV do art. 12 da
Resolucdo n2 04/2010 do CONSUNI, terdo direito a receber a Gratificacdo por Encargo de

Curso ou Concurso apenas os servidores que fazem parte da Comissdo Local de Concursos ou
da Banca Examinadora, observando as atividades desempenhadas por cada um. Cabe ao
coordenador da Comissdao Local de Concursos solicitar o pagamento da gratificacdo aos
servidores que trabalharam em um mesmo concurso, em um Unico processo.

A banca examinadora deverd ser composta por, preferencialmente, 1 (um) membro

interno (UNIPAMPA) e 2 (dois) externos. Em—ecase—de2{deis}membros—da—banca—serem

Para fins de desempenho das atividades de que tratam os incisos | e Il do art. 19,
deverd o servidor possuir formacdo académica compativel ou comprovada experiéncia
profissional na area de atuagdo a que se propuser (§32 do Art. 12 da Resolucdo n2 4/2010 do
CONSUNI). Sendo assim, o servidor deve apresentar documentagdo que comprove esta
situacdo. Cabe ao coordenador da atividade solicitar o pagamento da gratificacdo para os
ministrantes do curso.

No caso de Instrutoria deve ser anexado, também, o certificado. A Gratificacdo nao
sera devida pela realizacdo de treinamentos em servico ou por eventos de disseminacdo de
conteudos relativos as competéncias das unidades organizacionais (Art. 22, § 22 do Decreto n?

6.114/07).

Serd devida a gratificacdo de Instrutoria para docentes, somente, nos casos de Curso
de Capacita¢ao promovidos pelo NUDEPE — Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal — desta
Universidade.

Acrescente-se, ainda, ser conveniente, em termos praticos, que haja um
“revezamento” entre os ministrantes para evitar que se perpetuem na funcdo, afastando-se
completamente das atribuicdes do cargo permanente e trazendo prejuizos ao seu
orgio/entidade (Nota Técnica 767/2009/SRH/MP).

2) Instrugdo do Processo:

O Interface de Pessoal recebe o Pedido do Coordenador da Comissdao Local de
Concursos ou Coordenador da Atividade, juntamente com toda a documentagdo dos
servidores que desempenharam a atividade “X” e encaminha ao Setor de Protocolo para
abertura do processo;

A sequéncia do processo deve ser dar da seguinte forma:
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a) Pedido de pagamento do Coordenador do Projeto Atividade/Curso/Concurso/Processo
Seletivo;

b) Anexos II-A, II-B e Ill, planilha de calculos do primeiro servidor;
c) Anexos lI-A, II-B e lll, planilha de calculos do segundo servidor e assim por diante;
d) Cronograma.

Apds instrugBes, seguem modelos de preenchimento dos Anexos II-A, II-B e Ill e
Planilha de Célculos.

3) Dos Prazos

Conforme Lei 9784/1999, que regula o processo administrativo no dmbito da
Administracdo Publica Federal, quando for necessaria a prestacdo de informacdes, serdo
expedidas solicitagdes formais para esse fim, mencionando prazo para a respectiva
apresentacdo. Quando dados ou documentos solicitados ao interessado forem necessdrios a
apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado pela Administracdo para
a respectiva apresentacdo implicard arquivamento do processo. No caso dos processos de
Gratificacdo por Encargo de Cursos ou Concursos, o prazo fixado sera de até 30 dias para
encaminhamento.

Fundamentacao legal:
- Artigo 76-A da Lei n° 8.112/1990;

- Lei 9784/1999;
- Decreto n° 6.114/2007;

- Resolucdo n?4/10 do CONSUNI;

- Nota Técnica N2 767/2009/COGES/DENOP/SRH/MP.

Fluxo:

Passo | Setor Procedimento

1 Origem Encaminha o pedido junto com a documentacdo necessdria;
2 Protocolo Abre Processo;

3 DDP/PROGESP Analisa processo/Emite despacho;

4 DCPB/PROGESP Calcula e inclui na Folha de Pagamento;

5 Secretaria/PROGESP Arquiva Processo.
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Exemplo de como preencher tabela do Anexo II-A

As atividades devem ser enquadradas de acordo com os itens “a”, ”b”, “c” e/ou “d”
do Anexo |. E necessario fazer este enquadramento, pois cada atividade possui um valor
diferenciado de pagamento.

As atividades de Logistica de preparacdo e de realizacdo de curso e/ou concurso
publico (item C) estdo listadas abaixo.

1. Planejamento:
- Envio de convite e documentacdo para banca;
- Solicitagdo de diarias e carro oficial;
- Reserva em hotel;

- Solicitacdo de impressora, notebook com internet e software para elaboracdo das atas e
cronograma do concurso;

- Entre outras.
2. Execucao:
- Preparagdo da sala;
- Receber documentacao dos candidatos;
- GravacgOes das provas didaticas e defesa do memorial;
- Preparagdo do software;
- Preparagdo de lista de presenca e ata;
- Organizar relatério e montagem do processo;

- Entre outras.

Docentes desempenham atividades na Banca Examinadora (item B) e também no
item D - Aplicacdo de provas, conforme abaixo.

1. Banca Examinadora
- Elaboragdo de questdo de prova (reelaboragdo e sorteio dos pontos);
- Correcdo de prova discursiva (prova escrita);
- Exame oral ou prova didatica (prova didatica + defesa de memorial);

- Analise curricular (prova de titulos).

2. Aplicagdo de prova escrita.
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ANEXO II-A
DECLARAGAO DE EXECUGAO E PERIODO DE ATIVIDADES

Fulano de Tal ,

(nome do servidor)

matricula SIAPE n? XXXXXXX , ocupante do cargo de
Cargo Y , com exercicio no(a)
Campus Z , declara ter participado, no ano em curso, das seguintes atividades

relacionadas a cursos, concursos publicos e exames vestibulares previstas no Art. 76-A da Lei
n? 8.112/90 e no Decreto n? 6.114/2007:

De acordo com Item C do dd/mm/aaaa até

ATIVIDADES INSTITUICAO HORAS TRABALHADAS DATA DE INiCIO E TERMINO

Ant?xo I: Unipampa 3h dd/mm/aaaa
-Planejamento
Item D: . . dd/mm/aaaa até
Execucdio Unipampa 12,5h ou 12h30min dd/mm/aaaa

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as
informagdes aqui prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Campus Z , 4 de_ Abril  de 2011 .

8 - N
Tulonm Ol JolL

(assinatura do servidor)

*Quando as atividades forem executadas durante a jornada de trabalho o servidor tem o prazo
de até 1 (um) ano, apds assinado o termo de compromisso de compensagdo de horas, para
apresentar a “Declaracdo de Compensacgao de horas trabalhadas” conforme Anexo IV.
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Exemplo de preenchimento do Anexo II-B

Conforme o Decreto n2 6.114, de 15 de maio de 2007, e a Resolucdo n? 4, de 27 de
maio de 2010, do CONSUNI, a retribuicdo do servidor que executar atividades inerentes a
cursos, concursos publicos ou exames vestibulares ndo podera ser superior a 120h de trabalho
anuais. Por este motivo, o servidor deve informar se ja participou, no ano em curso, de algum
outro projeto, como exemplos a seguir.

Na hipdtese de, no ano em curso, o servidor ndo ter participado ainda de nenhum
projeto deve ser preenchido da seguinte maneira.

ANEXO 1I-B

DECLARAGAO DE EXECUGAO E PERIODO DE ATIVIDADES

Fulano de Tal ,

(nome do servidor)

matricula SIAPE n2 XXXXXXXX , ocupante do cargo
de Cargo Y , com exercicio no(a) Campus
z , declara:

ndo ter participado no ano em curso, de atividades relacionadas a cursos, concursos
publicos e exames vestibulares previstas no Art. 76-A da Lei n? 8.112/90 e no Decreto n@
6.114/2007.

|:| ter participado por horas, no ano em curso, de atividades relacionadas a cursos,
concursos publicos e exames vestibulares previstas no Art. 76-A da Lei n? 8.112/90 e no
Decreto n2 6.114/2007.

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

CampusZ , 4 de_ Abril de 2011

Tulame ok Jalk

(assinatura do servidor)
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Exemplo de preenchimento do Anexo II-B

Na hipétese de, no ano em curso, o servidor ter participado de algum outro projeto
deve ser preenchido como exemplo abaixo.

ANEXO II-B

DECLARAGAO DE EXECUGAO E PERIODO DE ATIVIDADES

Fulano de Tal ,

(nome do servidor)

matricula SIAPE n? XXXXXXXX , ocupante do cargo de
Cargo Y , com exercicio no(a)
Campus Z , declara:

|:| ndo ter participado no ano em curso, de atividades relacionadas a cursos, concursos
publicos e exames vestibulares previstas no Art. 76-A da Lei n? 8.112/90 e no Decreto n?
6.114/2007.

ter participado por_20 horas, no ano em curso, de atividades relacionadas a cursos,
concursos publicos e exames vestibulares previstas no Art. 76-A da Lei n? 8.112/90 e no
Decreto n? 6.114/2007.

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Campus Z , 4 de_ Abril de 2011

< . ~— n
Julawe ol Jak

(assinatura do servidor)
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Exemplo de preenchimento do Anexo Il

ANEXO Il
TERMO DE COMPROMISSO DE COMPENSAGAO DE HORAS

TRABALHADAS EM CURSOS OU CONCURSOS

Fulano de Tal ,

(nome do servidor)

matricula SIAPE n2 XXXXXXXX , ocupante do cargo de
Cargo Y , com exercicio no (a)
Campus Z )

declara estar ciente de que as horas trabalhadas em cursos ou concursos ou qualquer outro
processo seletivos, quando desempenhadas durante a jornada de trabalho, deverdo ser
compensadas no periodo maximo de 1 (um) ano, tal como determina o Art. 76-A, § 22 da lei n?
8.112/1990 c/c Art. 82 do Decreto n? 6.114/2007.

Campus Z , 4 de Abril de 2011

A iy L
Y ufame ol Jak

(assinatura do servidor)

Declaro estar ciente da obrigatoriedade da compensagdo e me comprometo a fiscalizar
a efetiva compensacdo das horas trabalhadas, bem como a comunica-la, no prazo maximo de 1
(um) ano, ao setor competente.

“Rolbane oba Sdva

assinatura e arir%eb i
( SIAPE KARRAEE

cargo W
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Exemplo de como preencher a Planilha de Calculos

|
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5 |NOME:  Fulanode Tal ¥
& SIAPE: simsien
7
# |
a ITEM |INSTRI_ITORIA EM CURSO DE FORMACAO, OU INSTRUTORIA EM CURSOS DE [1 Limite de Horas |Quamidade de Hora falor por Horzotal por Atividade
10 Instrutotia em curso de formacio de carreiras R$ 6238 R§ -
i Instrutoria em curso de desenvolvimento e aperfeizoamento R 6238 R§ -
12 Instrutoria em curso de treinamento RF 4111 R§ -
13 Tutoria em curso a distancia RF 4111 R§ -
14 Instrutoria em curso gerencial R§ 6238 R§ -
15 a Instrutoria em curso de pds-graduagdo R% 6238 R§ -
18 Orientagdo de monografia R% 6238 R§ -
17 Instrutoria erm curso de educagdo de jovens e adultos R 2127 R§ -
18 Coordenacdo técnica e pedagdngica RE 4111 RE -
19 Elahoracdo de material didatico RE 4111 R§ -
20 Elahoracdo de material multimidia para curso a distancia Rf 6238 R§ -
21 Atividade de conferencista e de palestrante ern evento de capacitacdo RE 6238 RE -
22 BANCA EXAMINADORA
bz} Elahoragdo de guesties de prova (sorteio e reelaboracdo do pontos) Mo mdximo - 0,5h por concurso RE 6238 RE -
24 Analise Critica de questdes de prova (prova escrita) Rf 6238 R§ -
5 Correcdo de prova discursiva (prova escrita) Mo mdximo - 0,5h por candidato RE 6238 RE - =2
26 B Exame oral ou prova didatica (prova didatica + defesa do memarialy Mo mdximo - 1,5h por candidato RE 5813 RE -
27 Frova pratica Rf 4962 R§ -
2% Analise curricular (prova de titulos) Mo méximo - 0,6Th por candidato Rf 3402 R§ -
29 Julgamento de recurso RE 6238 RE -
30 Julgamento de concurso de monografia RE 6238 RE -
El LOGISTICA DE PREPARAGAO E DE REALIZACAO DE CURSO E/OU CONCURSO
32 FPlanejamento Mo méximo - 4h par concurso 3 RE 3402 R 102,06
33 ¢ Coordenagio RE 3402 R§ -
k) Supenrisao RE 2552 R§ -
35 Execucdo 2h por candidata) - por concurso 125 RE 2127 R 264,88
3% CONCURSO PUBLICO
aF Aplicacdo (da prova escrita) Mo maximo - 1,33 h por mermbro RE 1276 RE -
3 D Fiscalizagdo R§ 2552 RE -
3 Supervisdo R$ 3402 R -
40 TOTAL DE HORAS| R 15,50
4 TOTAL A PAGAR | R§ 367,94
42 B
43 Carga Horiria Menor ou lgual ao Maior valor Possivel
44
45
46 “Belhrane da Gilve v
4 4 » M| Planl %] [ I ] -0
Pronto | EEm S [} (%)
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Quando as atividades forem executadas durante a jornada de trabalho o servidor
tem o prazo de até 1 (um) ano, apds assinado o termo de compromisso de compensacdo de
horas, para apresentar a “Declaracio de Compensa¢ao de horas trabalhadas” conforme

Anexo IV.
ANEXO IV
DECLARACAO DE COMPENSACAO DE HORAS TRABALHADAS
Beltrano da Silva )
(nome da chefia imediata)
matricula SIAPE n2 XXXXXXXX , ocupante do cargo de
Cargo W , com exercicio no (a)
Campus Z , declara que
o (a) servidor (a) Fulano de Tal , matricula
SIAPE ne® XXXXXXXX , ocupante do cargo de
Cargo Y , com exercicio no (a) Campus
Z , compensou, conforme quadro seguinte, as horas trabalhadas

durante a jornada de trabalho em virtude de atividade desempenhada no (a)

UNIPAMPA

(nome da Instituicdo)

desenvolvida no periodo de _dd/mm/aaaa até dd/mm/aaaa , relativamente a seguinte

atividade Concurso Publico de Provas e Titulos , cumprindo,

dessa forma, ao disposto no Art. 76-A, § 22 da Lei n? 8.112/1990 c/c Art. 82 do Decreto n®
6.114/2007, segundo os quais as horas trabalhadas em cursos ou concursos, quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho, devem ser compensadas no prazo maximo de

1 (um) ano.

Campus Z ,__ 20 de__ Setembro de 2011 .

/ ] s oha Siva
/BeHrcuw" g -\/imﬁ"“/mm/a/\

e T
A EEALA

, SIATE XAXE
(assinatura da chefia imedjatay
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CONTINUAGAO DO ANEXO IV

DATA NUMERO DE HORAS COMPENSADAS E SEU RESPECTIVO HORARIO
11/04/2011 2 horas (17:30h até 19:30h)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)
dd/mm/aaaa X horas (xx:xxh até xx:xxh)

Campus Z , 20 de__ Setembro de_ 2011
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Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Bagé, 01 de julho de 2011.

Claudia Denise da Silveira Tondolo
Pré-Reitora de Gestdo de Pessoal

Universidade Federal do Pampa
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