


Formulários para pagamento de 

 Gratificação por Encargo de Curso ou Concurso  

para preenchimento do (a) instrutor (a): 

 
 

Termo de Compromisso de Instrutoria;  
Mapa de Compensação de Horas (Somente em casos de 

reposição);  
Declaração de Horário de Trabalho do Servidor; 

 Declaração de Execução de Atividades; 



1.Insira os 
dados de acesso 
ao SEI e clique 
em “Acessar”. 



2. Clique em “Iniciar Processo”. 



3. Em seguida, selecione como tipo de processo: “Cursos promovidos pela Instituição”. 



4. Especifique o nome do Processo e selecione o nível de acesso como “público”.   
Clique em “Salvar”. 



5. O processo foi iniciado.  
Agora clique no ícone “Incluir Documento”. 



6. Digite o nome do primeiro formulário.  
Vamos iniciar pelo “Termo de Compromisso de Instrutoria Interna”. 



7. Em “Texto inicial” 
selecione “Nenhum”, 
e no item “Nível de 

acesso” indique 
“Público”.  

Ao término, clique 
em “Confirmar 

dados”. 



8. Para digitar seus dados, clique no ícone “Editar Conteúdo”. 



9. Aqui você poderá Inserir seus dados.  
Após incluir as informações, clique no ícone “Assinar” e assine seu documento. 

Logo após, selecione “Salvar”. 



10. Você já assinou. A 
sua chefia imediata 

precisará assinar esse 
formulário também.  

Para isso, clique no ícone 
“Incluir em Bloco de 

Assinatura”.  



11. Clique em “Novo” 
para criar um Bloco de 

Assinatura. 

12. Digite o nome do 
novo Bloco que deseja 

criar. 

13. Em seguida, 
selecione o Bloco 
criado, clique no 
Formulário que 

precisa ser assinado 
pela chefia e selecione 

“Incluir” .  



14. Após inclusão do Termo de Compromisso, na hipótese de necessidade de compensação de horas de trabalho, o 
(a) servidor (a) deverá preencher o Mapa de Compensação de Horas.  

Para inclusão do formulário em questão, clique novamente em “Incluir Documento”.  



15.  Digite o nome do formulário: “Mapa de Compensação de Horas”. 
Atenção: Esse formulário só será preenchido nos casos em que haverá reposição de horas de trabalho.  

A compensação deverá ser acordada junto a sua chefia imediata. 



16. Em “Texto 
inicial” selecione 

“Nenhum”, no item 
“Nível de acesso” 
indique “Público”.  
Ao final, clique em 

“Confirmar dados”. 



17. Para digitar seus dados, clique no ícone “Editar Conteúdo”. 



18. Insira seus dados.  
Após incluir suas informações, clique no ícone “Assinar” e assine seu documento.  

Em seguida, selecione “Salvar”. 



19. A sua chefia 
imediata também 

precisará assinar esse 
formulário.  

Para isso, clique no ícone 
“Incluir em Bloco de 

Assinatura”  



20. O bloco já foi criado anteriormente, desta forma, para adicionar o novo documento 
você irá selecioná-lo.  

Em seguida, clique no Formulário de Mapa de Compensação de Horas e selecione 
“Incluir”. 



21. O próximo formulário para preenchimento é a “Declaração de Horário de Trabalho do Servidor”. 
Nesse formulário você deverá descrever as suas atividades diárias de trabalho.  
Pesquise, digitando o título do formulário em “Escolha o tipo de Documento”.  

Caso o formulário não apareça, clique em “+” .  



22. . Em “Texto inicial” 
selecione “Nenhum” e 

no item “Nível de 
acesso” indique 

“Público”.  
Ao final, clique em 

“Confirmar dados”. 
  



23. Para  incluir seus dados, clique no ícone “Editar Conteúdo”. 



24. Inclua suas informações e clique em “Assinar” para assinar o documento . 
Logo após, clique em “Salvar”. 



25. A sua chefia imediata também precisará assinar esse formulário.  
Para isso, clique no ícone “Incluir em Bloco de Assinatura”.  



26. O bloco já foi criado anteriormente, desta forma, para incluir o arquivo, você irá 
selecioná-lo.  

Em seguida, clique no Formulário de Declaração de Horário de Trabalho do 
Servidor e selecione “Incluir”. 



27. O próximo formulário para preenchimento é o de “Declaração de Execução de Atividades”. Pesquise digitando 
o título  em “Escolha o tipo de Documento”.  

Caso o formulário não apareça, clique em “+”, dessa forma, todos os documentos serão listados. 



28. Pesquise novamente, digitando o nome do formulário.  
No formulário “Declaração de Execução de Atividades” inclua as atividades que você realizou no ano vigente que 

envolveram pagamento de GECC – Gratificação por Encargo de Curso ou Concurso. 



29. Em “Texto inicial” 
selecione “Nenhum”, 

no item “Nível de 
acesso” indique 

“Público”. 
Ao final, clique em 

“Confirmar dados”. 
  



30. Para  incluir seus dados, clique novamente no ícone “Editar Conteúdo”. 



31. Digite suas informações e clique em “Assinar” para incluir sua assinatura no documento. 
Logo após, selecione “Salvar”.   

Esse formulário necessita somente da sua assinatura. 



32. Com todos os formulários inseridos e assinados por você, agora você precisará aguardar a assinatura de sua 
chefia imediata.  

Para que a chefia consiga assinar os documentos, deverá clicar em “Blocos de Assinatura”, na página inicial do 
controle de processos, a fim de ter acesso ao bloco com os formulários . 



33. Na página “Blocos de Assinatura” a chefia conseguirá visualizar os blocos criados.  
Para assinar todos os formulários do bloco, ela deverá clicar no ícone “Assinar Documentos do Bloco”. 



34. Após clicar no ícone, uma nova janela se abrirá para que a chefia inclua seus dados, como nome, função e senha 
de acesso ao SEI. 



35. Após a realização dos procedimentos para assinatura, na parte inferior dos formulários, será 
exibida a sua assinatura eletrônica e a de sua chefia imediata. 



36. Com todos os documentos assinados, você poderá encaminhar o processo. 
Para esse procedimento, clique no ícone “Enviar Processo”. 



37. O seu processo deverá ser encaminhado à Coordenação de Treinamento e Desenvolvimento – 
CTD/DDP/PROGESP. 

Sendo assim, digite o nome da unidade de destino no campo “Unidade” e selecione a unidade em questão.  
Clique em “Manter processo aberto na unidade atual” caso você queira acompanhá-lo. 

Em seguida, para envio, clique em “Enviar”.  



38. Ao receber o processo, a Coordenação anexará a Nota de Empenho e preencherá um Formulário para 
autorização  do pagamento do Servidor (a) que será submetido ao Departamento de Desenvolvimento de 

Pessoas e à Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas para  assinatura de autorização.  



39. Após autorização do DDP e da 
PROGESP, a Coordenação incluirá 

um Ofício solicitando o pagamento 
da GECC e encaminhará o processo. 

 
Caso o (a) instrutor (a) seja servidor 

da UFAM, a solicitação será 
direcionada ao DAPES e, na hipótese 
de se tratar de servidor (a) externo 

à UFAM, a solicitação será 
direcionada ao DEFIN.  



 
 

Em caso de dúvidas, entre em contato 
conosco através do e -mail 

 ctd@ufam.edu.br 
 


