ORIENTACOES A INSTRUTORES:

Preenchimento (no SEl) de Formularios
para pagamento de Gratificacao
por Encargo de Curso ou Concurso




Formularios para pagamento de
Gratificagao por Encargo de Curso ou Concurso
para preenchimento do (a) instrutor (a):

« Termo de Compromisso de Instrutoria;
« Mapa de Compensacao de Horas (Somente em casos de
reposicao);
« Declara¢ao de Horario de Trabalho do Servidor;
« Declara¢ao de Execu¢ao de Atividades;

ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas




UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZOMAS
Sistema Eletronico de Informacgoes

1.Insira os
dados de acesso

ao SEI e clique
em “Acessar”.

SUArio:

=

Senha:

) Lembrar Acescar
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Controle de Process
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pe=squisa

EBase de Conhecimento
Textos Padric

Modeles Favoritos
Elocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Eszpecial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatislicas b
Grupos

Acesse as lojas App Store ou
Google Play & instale o
aplicativo do 5EI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI" & faga
a leitura do codigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

Controle de Processos

2] _[FAINI3| SR~ e

Ver processos atribuidos & mim

Para saber+ Menu Pesquiza [NNNNIENEGEGEEE =EE -

‘\er por marcadores

20 registros:
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Recebidos
23105.003163/2020-23
23105.003044/2020-71
23105.003368/2020-17
23105.003071/2020-43
23105.003064/2020-41
23105.003082/2020-23
23105.003165/2020-12
23105.003162/2020-89
23105.002750/2020-03
23105.002693/2020-54
23105.002686/2020-52
23105.009319/2019-46
23105.001251/2020-91
23105.009199/2019-87
23105.002625/2020-95
23105.009306072019-77
23105.001612/2020-07
23105.008437/2019-37
23105.012715/2019-51
23105.0090092019-21

o

(01645670201

(01545870201)
{01645670201)
(01645570201)
(01545870201)
(01545870201)

(01645570201)
(01545870201)
(DO502562204)
(BQB02562204)
(01645570201)
(01545870201)
(DO502562204)
(02637077313)
(BOEE2EE2204)
(02687077213)
(DO502562204)

.

Visuzlizagdo detalhada

10 registros:

ceecocCoeee

Gerados
23105.001645/2020-49

23105.003286/2020-64
23105.003282/2020-86
23105.003274/2020-30
23105.003270/2020-51
23105.003264/2020-02
23105.003255/2020-11
23105.003240/2020-45
23105.003205/2020-26
23105.003176/2020-01

2. Clique em “Iniciar Processo’.
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Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retomo Programado

T Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento | |

Textos Padrio Administracio Geral: Padidos, Oferecimentos e Informaces

Madelos Favoritos Diversas

fliiie eeae iz Orcamento e Financas: Diarias, Passagens

Blocos de Reunio Orcamento e Financas: Previsdo Orgamentaria (Empenho

Blocos Internos Estimativao)

Contatos Pessoal: Avaliacio de Desempenho (inclusive estdgio

Processos Sobrestados probatorio)

‘E;'ﬂ“ﬂ?;;‘h“mm Pessoal: Controle ou Livros de Frequéncia. Folhas de ponto.

Marcadores Pessoal: Cursos Promovidos pela Instituicgo

Pontos de Controle Pessoal: Cursos Promovidos por Outras Instituictes no Brasil

Estatisticas » Pessoal: Férias

Grupos 4 Pessoal: Progressdo por Capacitacdo Profissional (TAE)
I Pessoal: Substituico

Acesse as lojas App Store ou
Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do 5EI! e faga
a leitura do codigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

3. Em seguida, selecione como tipo de processo: “Cursos promovidos pela Instituicao”.
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e e Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento | Pesscal: Cursos Promovidos pela Instituicdo v

Texios Padrdo Especificagdo: (

Modelos Favoritos I'Cursn Tesouro Gerencial - GECC - Fabio Rodrigues

Elocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Elocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial Interessados:

Marcadores |
FPontos de Controle

Estatisticas b
Grupos ] -

AR gpservagaes dests unidade:

Classificagac por Assuntos:

02211 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD {inclusive Fropostas, Estudos, Editais, Programas, R elatorios Finais, Exemplares Unicos

L o)
& X

»
» %
wE

b

Acesse as lojas App Store ou
Google Play & instale o
aplicativo do SEI' no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga — |
a leitura do codigo abaixo para Nivel de Acesso |
sineroniza-lo com sua conta.

Sigiloso () Restrito ® Pdblico

4. Especifique o nome do Processo e selecione o nivel de acesso como “publico”.
Clique em “Salvar”.
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I 3105.003647/2020-72

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CTD.

5. O processo foi iniciado.

Agora clique no icone “Incluir Documento”.
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IB123105.003647/2020-72 Gerar Documento

& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento:

[TERMO |

6. Digite o nome do primeiro formulario.

Vamos iniciar pelo “Termo de Compromisso de Instrutoria Interna”.
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INY23105.003647/2

Gerar Documento

# Consultar Andamento Confirmar Dados | | Votar |

Termo de Compromisso de Instrutoria Interna

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrao

® Menhum
Descrigdo:
|
Interessados:
« = = .= ] |
7. Em “Texto inicial . PEIX
selecione “Nenhum”, 3
e no item “Nivel de -
acesso” indique Classificagdo por Assuntos:
“Publico”. |
Ao término, clique - gg
em “Confirmar .
dados ' Observagdes desta unidade:
A

Mivel de Acecsso |

Sigiloso () Restrito ™ Plblico

‘ Confirmar Diados | |E~:|rtar |
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J_:_l’ 2.3105 003647/2020-72

ermo de Compromisso de In:

# Consultar Andamento

Winistério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenag3o de Treinamento e Desenvolvimento

TERMO DE COMPROMISS0O DE INSTRUTORIA INTERNA

Eu, Jmatricula ne ,
ccupante do cargo de . do quadro de Pessoal da , ASSUMO O COMpromisso
de participar como do , na periodo de a

, mo horario das as ., com carga hordria de
conforme previsto no Art. 76-A da Lei n2 8.112/30 e no Decreto n? 6.114/07 e Resolucio
038/2017 CONSAD/UFAM.

O (A) servidor (a) declara estar ciente que:

1. Ndo estard em gozo de férias ou de qualguer outro tipo de afastamento no periodo de
realizagdo da instrutoria interna.

2. Qinstrutor interno gue, injustificadamente, faltar ao treinamento ou desistir de ministrar
freinamento j& divulgado, perderd, pelo prazo de 2 (dois) anos, o direito de ministrar futuros

8. Para digitar seus dados, clique no icone “Editar Conteudo”.




B saivar I(ﬂ B @ N I S X% x L & - B BB 92c1Q|lceE =2
E -1 Zoom - -AulcuTexu:\ || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha v|
Ministéric da Educac3o
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento
TERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA INTERNA
MATRICULA SIAPE
Eu, Jmatricula n2 , ocupante do cargo de , do quadro de Pessoal da

assumo o compromisso de participar como do , No periodo de a , no
horario das as , com carga horaria de , confarme previsto no Art. 76-A da Lei n2 8.112/90 e no Decreto n2 6.114/07

e Resolugdo 038/2017 CONSAD/UFAM.

O (A) servidor (2) declara estar ciente que:
1. N30 estard em gozo de férias ou de gualguer outro tipo de afastamento no periodo de realizagdc da instrutoria interna.

2. O instrutor interno que, injustificadamente, faltar ao treinamento ou desistir de ministrar treinamento ja divulgado, perdera, pelo prazo de 2
(dois) anos, o direito de ministrar futuros treinamentos.

3. E facultado ao DDP/Coordenag3o de Treinamento e Desenvalvimento retirar do cadastro de instrutores internos aquele que obtiver avaliagio
de nivel insuficiente por pele menos 30% (trinta por cento) dos treinandos.

4. O pagamento a que =e refere esta atividade ndo serd incorporado aos vencimentos, 3 remuneracdo, proventos ou pensdes, nem servira de
base de calculo de qualguer outra vantagem.

5. A participagdo na referida atividade implica obter a anuéncia prévia da chefia imediata e, para fins de controle de horas, guando a atividade for

9. Aqui vocé podera Inserir seus dados.

Ap6és incluir as informacoes, clique no icone “Assinar” e assine seu documento.
Logo apés, selecione “Salvar”.
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J_:_f' 23105.003647/2020-72
= emo de Compromisso de In:
""" ~B Mapa de Compensacao de He

& Consultar Andamento

Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvelvimento

10. Vocé ja assinou. A
sua chefia imediata

precisara assinar €sse TERMO DE COMPROMISS0O DE INSTRUTORIA INTERNA

formulario também.
Para isso, clique no icone
“Incluir em Bloco de

Assinatura”. Eu, Jmatricula ne . m?upante dl::_ _cargo de
, do guadro de Pessoal da , @55UmMo o compromisso de participar como

do . ho periodo de a ,

no horario das as , com carga horaria de confarme previsto

no Art. 76-A da Lein2 8.112/50 e no Decreto ng 6.114/07 e Resolugdo 038/2017 CONSAD/UFAM.
0 {A) servidor (a) declara estar ciente que:

1. N3o estara em gozo de férias ou de qualguer outro fipo de afastamento no periodo de
realizacdo da instrutoria interna.

2. O instrutor interno gue, injustificadamente, faltar ao treinamento ou desistir de ministrar
treinamento j& divulgado, perderd, pelo prazo de 2 (dois) anos, o direito de ministrar futuros
treinamentos.

3. E facultado ao DDP/Coordenacdo de Treinamenta e Desenvalvimento refirar do cadastro
de instrutores internos aquele que cbtiver avaliagdo de nivel insuficiente por pelo menos 30% (trinta por
centa) dos treinandos.

4. O pagamento a gue se refere esta atividade ndo sera incorporado aos vencimentos, 3
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Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Eloco:
I Y[ nchir 4
Lista de documentos disponiveis para inclusde {2 regisiros):
N* SEI Documento Data Blocos

o 0108087

Termo de Compromisso de Insfrutoria Interna 0072020

Para saber+ Menu Pesquisa _ E]

Novo Bloco de Assinatura

Deserigdn:
FORMULARIC GECC PARA ASSINATURA DA CHEFIA

Para saber+ Menu Pesquiza _

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Eloco:
| 4308 - FORMULARIO GECC PARA ASSINATURA DA CHEFIA

|III|I!”!:'SEI

" 0100087

Lista de documentos disponiveis para inclusde (2 regisiros):

CDocumento Data
30/01/2020

Elocos
Termo de Compromisso de Insh'ulnriELI;lhema

=0 /

>~

=0z S

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

Formulario que

precisa ser assinado
pela chefia e selecione
“Incluir”
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I 3105.003647/2020-72

# Consultar Andamento Incluir Documento 9

Processo aberto somente na unidade CTD.

14. Ap6s inclusao do Termo de Compromisso, na hipdtese de necessidade de compensacdo de horas de trabalho, o

(a) servidor (a) devera preencher o Mapa de Compensacao de Horas.
Para inclusdo do formulario em questao, clique novamente em “Incluir Documento”.
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Para saber+ Menu Pesquiza _ == m - o 1

I 23105 003647 ;
“ ] Termo de Compromisso de Ing

Gerar Documento

Escolha o Tip‘tl do Documento: ';a
# Consultar Andamento haA |

15. Digite o nome do formulario: “Mapa de Compensacao de Horas".

Atencao: Esse formulario so6 sera preenchido nos casos em que havera reposicao de horas de trabalho.
A compensacdo devera ser acordada junto a sua chefia imediata.
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Para saber+ Menu Pesquiza _ == - r

IN>3105.003647/2020-72 Gerar Documento
“ | Terma de Compromisso de Ins

Confirmar Dados | | Moltar |

o
Consultar Andamento Mapa de Compensacdo de Horas

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrdo
(® Menhurm

Interessados:

16. Em “Texto

inicial” selecione l‘:"mi“"a‘“—“ por Assunios |

« » ]
‘l(\ll\]e,nhlll(l;l » O 1teI,I’l 028.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA {Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de H ;3 X
Ivel de acesso *8
indique “Publico”. -
AO final, Clique em Observagdes desta unidade:
« 0 ”n
Confirmar dados”.

Mivel de Acesso |

Sigiloso () Restrite i (% Publica

( Confirmar Dados Iugclltar
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[ Termo de Compromisso de In
BB |Mapa de Compensacio de He

4 Consultar Andamento

Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento

MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISS0,
Eu, ., matricula  SIAPE ., ocupante do cargo de
, lotado (a) no (&) , A55Umao 0 compromisso de:

1. Compensar as horas frabalhadas em afividades inerentes ao curso/concurso/evento,
guando desempenhadas durante a jornada de trabalho, conforme planc de compensagdo de horas a
Seguir.

Curso/Evento/Edital do Concurso:

Data ou Periodo de realizacdo:

I niral de Realizarin:

17. Para digitar seus dados, clique no icone “Editar Conteudo”.




N - @-|| 1 Q| a

100 % | | B3 AutoTexto | | |

Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Treinamento e Desenvolvimento

MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO, Eu, , matricula SIAPE
ocupante do cargo de , lotado (a) no (a) , 855Umo o compromisso de:

1. Compensar as horas trabalhadas em atividades inerentes ao curso/concurso/evento, quando desempenhadas durante a jornada
de trabalho, conforme plano de compensag3o de horas a seguir.

Curso/Evento/Edital do Concurso:

Data ou Periodo de realizagio:

Local de Realizagdo:

18. Insira seus dados.

Ap@és incluir suas informacgoes, clique no icone “Assinar” e assine seu documento.
Em seguida, selecione “Salvar”.




UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZOMNA 5

L123105.003647/2020-72
[ Termao de Compromisso de Ins
BB |Mapa de Compensacao de

# Consultar Andamento

KoB8E &

19. A sua chefia
imediata também
precisara assinar esse
formulario.

Para isso, clique no icone
“Incluir em Bloco de
Assinatura”

Para saber+ Menu Pesquisa _ [CTD v == m et

Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento

MAPA DE COMPENSACAQ DE HORAS

Pelo presente TERMO DE

, maftricula  SIAPE
, lotadao (a) no (a)

RESPONSABILIDADE E COMPROMISS0,

, ocupante do cargo de
, 355umo © compromisso de:

1. Compensar as horas trabalhadas em afividades inerentes ao curso/concurso/evento,

quandﬂ desempenhadas durante a jornada de trabalhe, conforme plane de compensacdo de horas a
seguir.

Curso/Evento/Edital do Concurso:

Data ou Periodo de realizacdo:

Local de Realizacdo:
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L123105.003647/2020-72 Incluir em Bloco de Assinatura
- [0l Termo de Compromisso de Ins

na de Compensacao de He Ir para Blocos de Assinatura

Eloco: ,.p"'"—""'"\.
v Inzluir Mowo

4208 - FORMULARID GECC PARA ASSIMNATURA DA CHEFIA = para inclusdo (2 regisiros):

# Consultar Andamento

2773 - Solicitagdo d utado

o icitagdo de comp res Lia A
[ oioe0eT Termo de Compromisso de Instrutoria Interna 3002020 4305
4 o10e112 Mapa de Compensagdo de Horas 2000172020

P

20. O bloco ja foi criado anteriormente, desta forma, para adicionar o novo documento
voceé ira seleciona-lo.
Em seguida, clique no Formulario de Mapa de Compensacao de Horas e selecione

“Incluir”.
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I 3105.003647/2020-72 Gerar Documento
] Termo de Compromisso de Ins ’
[}l Mapa de Compensac&o de H Escolha o Tipo do Documento: &

[DECLARAGAO DE H |

& Consultar Andamento =

21. O proximo formuldrio para preenchimento é a “Declara¢ao de Horario de Trabalho do Servidor”.
Nesse formulario vocé devera descrever as suas atividades diarias de trabalho.

Pesquise, digitando o titulo do formulario em “Escolha o tipo de Documento”.
Caso o formulario ndo apareca, clique em “+” .
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3105.003647/2020-72 Gerar Documento
- Termo de Compromisso de Ins

""" [ Mapa de Compensac3o de Hc Confirmar Dados | | Woltar |

£ Consultar Andamento Declaragao de Horario de Trabalho do Servidor

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrdo

® Menhum

Descy

nierassados:

a PEX
* 8
w
Clazsificacio por Azsuntos:
I
22..Em “Texto inicial” - PX
. o » E ‘a
selecione “Nenhum” e .
no item “Nivel de
. . therfa-;.&'EE desta unidade:;
acesso” indique
“Publico”.
S

Ao final, clique em
“Confirmar dados”.

Hivel de Acesso |

Sigiloso () Restrito ® Plblico

fgnnﬁnﬂarDadus i Moltar

‘h‘-——"""r
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[ Termo de Compromissa de Ins
[ Mapa de Compensacdo de Hc
BB |Declaracio de Hordrio de Tra

# Consultar Andamento

Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvelvimento

DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR

Nome do (a) Instrutor (a):

Regime de trabalho/Carga horaria:

Unidade/Setor de Exercicio:

Semestre:

(0 quadro a seguir devera ser preenchido com o detalhamento das atividades realizadas
e disnamanta A oo amshinnda da frahalbal

23. Para incluir seus dados, clique no icone “Editar Conteudo”.
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| | L__; AutoTexio | | |

Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento

DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR :

Nome do (a) Instrutor (a):

Regime de trabalho/Carga horaria:

Unidade/Setor de Exercicio:

Semestre:

24. Inclua suas informacgdes e clique em “Assinar” para assinar o documento .

Logo apés, clique em “Salvar”.
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B Mapa de Compensacio de Hc
BB |Declaracio de Horario de Tra

4 Consultar Andamento

T
B Termo de Compromisso de In =
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Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenveolvimento

DECLARAGAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR

Mome do (a) Instrutor (a):

Regime de trabalho/Carga horaria:

Unidade/Setor de Exercicio:

Semestre:

[0 gquadro a seguir devera ser preenchido com o detalhamento das atividades realizadas

25. A sua chefia imediata também precisara assinar esse formulario.

Para isso, clique no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”.
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ﬂ Para saber+ Menu Pesquiza

L123105.003647/2020-72 Incluir em Bloco de Assinatura
- [ Termo de Compromisso de Ins
D Mﬂpﬂ de Com p'EI'ISEi;ﬁD de He Ir para Blocos de Assinatura

""" BIDeclaracio de Horario de Tra lgmcn: .

¥ -_Incluir _m

& Consultar Andamento i —e— g

4308 - FORMULARKD GECC PARA ASSINATURA DA CHEFLA s para inclusao {3 registros):

2.?_?.3 - Solicitagdo de computadores Lta Blocos
[ o1oe0a7T Termo de Compromisse de Instrutoria Interna 300152020 4305
[ o108112 Mapa de Compensagdo de Horas 300152020 4306
=l 0108153 Declaragdo de Horario de Trabalho do Servidor 30/01/2020

26. 0 bloco ja foi criado anteriormente, desta forma, para incluir o arquivo, vocé ira
seleciona-lo.
Em seguida, clique no Formulario de Declaracdao de Horario de Trabalho do

Servidor e selecione “Incluir”.
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I°3105.003647/2020-72 Gerar Documento
i ] Termo de Compromisso de In:
. Mapa de Cummnﬁ.a{;ﬂu de He Escolha o “pl:l do Documento: @
-l Declaracéo de Horario de Tral

[DECLARAGAD DE EXECUCAD DE Al ‘ Exibir todos o tipos ‘

& Consultar Andamento

27. 0 proximo formulario para preenchimento € o de “Declaracao de Execucao de Atividades”. Pesquise digitando

o titulo em “Escolha o tipo de Documento”.
Caso o formulario ndo apareca, clique em “+”, dessa forma, todos os documentos serao listados.
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I 23105 .003647/2020-72 Gerar Documento
1 Termo de Compromisso de Ins

. Mapa de Compensac3o de He Escolha o Tipo do Documento: @
[l Declaracéo de Horario de Tral DECLARACED DE £X |

& Consultar Andamento '}Edara{iﬁn de E_

28. Pesquise novamente, digitando o nome do formulario.
No formulario “Declaracao de Execuc¢ao de Atividades” inclua as atividades que vocé realizou no ano vigente que

envolveram pagamento de GECC - Gratificagcao por Encargo de Curso ou Concurso.
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231ﬂ5 0036477202 Gerar Documento

L] Termo de Cﬂmpmmlasu de In:
""" I Mapa de Compensacao de Hc Confirmar Dados | [ Vol |
""" -l Declaracio de Horario de Tral

Declaragao de Execugdo de Afividades

# Consultar Andamento Texto Inicial

() Documento Modeko
() Texto Padrdo

(® Nenhum

- PEX
*8
-
Claszsificagdo por Assuntos:
|
- PX
L
29. Em “Texto inicial” -
selecione “Nenhum"' Opservagdes desta unidade:
no item “Nivel de
acesso” indique 4

“Publico”.
Ao final, Clique em Mivel de Acesso |
“Confirmar dados”. Sigilosa © Restrito ® Publica

t Confirmar Dados Iﬂuh:ar
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L123105.003647/2020-72 . % e E Z E
o[ Termo de Compromisso de In i L

. Mapa de Compensacao de He
[ Declaragiio de Horario de Tral ‘ Editar Conteddo
BB IDeclaracio de Execucsio de /

# Consultar Andamento

Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Treinamento e Desenvolvimento

DECLARACAD DE EXECUGCAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARA:;EG DE EHECUCED DE ATIVIDADES, Eu, , matricula SIAPE ng

, ocupante do cargo de , do quadro de Pesscal do ,
declaro ter participado, no ano de das seguintes afividades de instrutoria, concurso
publico ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n 8.112, de 1590, e no Decreto n? 6.114, de
2007.

Atividades Instituicdo Periodo Horario Ch

30. Para incluir seus dados, clique novamente no icone “Editar Conteudo”.




M = =
| | L__': AutoTexio | | |

Ministéric da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagdo de Treinamento e Desenvolvimento

DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAD DE EXECUCAC DE ATIVIDADES, Eu, , matricula SIAPE ne , ocupante do cargo de
. do quadro de Pessoal do , declaro ter partficipado, no ano de , das seguintes atividades de
instrutoria, concurso publico ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei n2 8,112, de 1930, e no Decreto ng 6.114, de 2007,

Atividades Instituigdo Periodo Horario Ch

31. Digite suas informacgdes e clique em “Assinar” para incluir sua assinatura no documento.

Logo apés, selecione “Salvar”.
Esse formulario necessita somente da sua assinatura.
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retormo Programado
Pesquiza

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favaritos
Elocos de Assinatura

Controle de Processos

2| _[FUAIm3 s [R[~]e

Ver processos atribuidos a mim

Para saber+ Menu Pesquiza _ —— m 4 "

\er por marcadores

Visualizagdo detalhada

- 12 registros: 11 registros:

Blocos de Reuniao o e
g'::'t:;:“"'“ O & U 23105.009009/2019-21 (assezse2204) o 23105.003647/2020-72
orocescos Sobrostades = 23105.002750/2020-03 = 23105.001645/2020-49
Acompanhamenta I Y 23105.003163/2020-23  (01645670201) I N 23105 003286/2020-64
Especial = 23105.003044/2020-71 SR 5N 23105 003282/2020-86
Marcadores B & 23105 003368/2020-17 I N 23105.003274/2020-30
Pantos de Controle O @ 23105.009319/2019-46 (sess2552204) SR 5 23105.003270/2020-51
Estatisticas O B U &  23105.001251/2020-91  (esezsezz04) I Y 23105.003264/2020-02
e Cof U @ 23105009199/2019-87 (01845870201 0o 23105.003255/2020-11

[N 2 p @ 23105.00930612019-T7  (gssezsezzos) SI N 23105.003240/2020-45
Acssss a5 lojas App Store ou . & 23105.001612/2020-07  (0z6a7077213) I N 23105 003205/2020-26
Gl Py sl o vcetar. || 7 @ 23105.008437/2019-37 (sscezsezzos) I Y 23105.003176/2020-01

0 e 23105.012715/2019-51  (02687077313)

Abra o aplicativo do SEI! e faga
a leitura do eddigo abaixo para
sincroniza-lo com suwa conta.

St

32. Com todos os formularios inseridos e assinados por vocé, agora vocé precisara aguardar a assinatura de sua
chefia imediata.

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

|&55inar||EEqui5al|| Nowvo ||

Concluir | | Excluir | | l"‘ﬂ'i“irl

Falavras-chave para pesguisa:

| |
Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Namero Estado Disponibilizagio Descrigao

2773 Solicitagdo de computadores

Agbes

Va Assinar Documentos

33. Na pagina “Blocos de Assinatura” a chefia conseguira visualizar os blocos criados.

Para assinar todos os formuldrios do bloco, ela devera clicar no icone “Assinar Documentos do Bloco”.




f SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome — Il %

A Nao seguro | sei.ufam.edu.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=bloco_... &

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
[UFAM T

Assinante:

]

Cargo /| Fungio:
| Coordenador T

Senha |seeme su Certificado Digital i)

34. Apoés clicar no icone, uma nova janela se abrira para que a chefia inclua seus dados, como nome, func¢ao e senha

de acesso ao SEI.




Seil Documento assinado eletronicamente porl . Assistente em Administracdo, em
forstirtese] [g| 24/01/2020, as 10:26, conforme horario oficial de Manaus, com fundamento no art. 62, § 12, do

eletrbnica Decreto n2 §.539, de 8 de outubro de 2015.

- —

Seil Documento assinado eletronicamente por . Coordenadora,
L]

Ll |‘I_?'_| em 24,/01/2020, as 10:29, conforme horario oficial de Manaus, com fundamento no art. 62, § 128, do
eletrbnica Decreto n2 8.539, de 8 de gutubro de 2015.

B A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
. hitp://sei.ufam.edu.br/sei/controlador_externo.php?
M acao—documento conferirfid orgac acesso externo=0, informande o codige verificador 0103609 e o
codigo CRC BAE463BF.

35. Apos a realizacdo dos procedimentos para assinatura, na parte inferior dos formularios, sera

exibida a sua assinatura eletronica e a de sua chefia imediata.
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AEDEDE D

Enviar Processo

05.003647/2020-72
| Termo de Compromisso de Ing

""" [l Mapa de Compensaco de Hc

[l Declaracio de Horario de Tral

[0l Declaragéo de Execucéo de A
FProcesso aberto somente na unidade CTD.

' Consultar Andamento

36. Com todos os documentos assinados, vocé podera encaminhar o processo.

Para esse procedimento, clique no icone “Enviar Processo”.
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INY)3105 003647/2020-72 Enviar Processo
¢ Termo de Cﬂmprnmlssr:- de In:
""" [l Mapa de Compensacéo de Hc

""" . Declaracao de Horario de Trat

Processos:

[ Declaragiio de Execucio de Al 13050t et =5 pacson Gursas Fromavidos pela Instiwicio N
# Consultar Andamento N
Unidades
~ ICoordenacdo de Treinamenio e Desenvalvimento Mostrar unidades por onde tramitou
BC/SISTEBIE - Biblisteca Central - Sistema de Eibliotecas B - ;_’J ﬁ
BICSEZ - Geréncia de Biblioteca - ICSEZ ¢

BIOCEM - Biotério Central
BSCEE/EC/SISTEBIS - Biblioteca Setorial da Faculdade de Tecnologia/Ciéncias Exatas e Engenharias -
BSCS/BCISISTEEBIE - Biblioteca Setforial de Ciéncias da Saude -
BSEEM/BCISISTEEIB - Biblioteca Setorizl da Escola de Enfermagem de Manaus
BEFDVBCISISTEBIE - Biblioteca Setorial da Faculdade de Direito
BSMA/BC/SISTERIB - Biblioteca Setorial do Museuw Amazénico
BSSM/BC/SISTEEIE - Biblioteca Setorial da Faculdade de Educacdo
BSSS/BCISISTEBIE - Biblioteca Setorial do Minicampus/Setor Sul

CA& - ICEEZ - Coordenagdo Académica - ICSEZ

CA-ICET - Coordenagdo Académica - ICET

CACAD - EEM - Coordenagdo Académica - EEM

CACAD - FAARTES - Coordenagdo Académica - FAARTES

CACAD - FEFF - Coordenagdo Académica - FEFF

Ch&cad - FROPESP - Coordenagdo Académica - PROFESF

CACAD-FLET - Coordenagdo Académica - FLET

CACAD-IEAA - Coordenagdo Académica - [EAA

CACES - Comissdo Permanente de Acimulo de Cargos, Empregos e Salarios
CADM - EEM - Coordenagdo Administrativa - EEM

CADM - FAARTES - Coordenagao Adminisirativa - FARRTES

CADM - FEFF - Coordenagdo Administrativa - FEFF

CAdm - FROPESP - Coordenagao Administrativa - PROFPESP

CADM-FLET - Coordenagao Administrativa - FLET

CADM-ICET - Coordenagdo Administrativa - ICET

CADM-IEAA - Coordenagdo Adminisirativa - IEAA

AP - PRIOMGFSP - Conrdenacidn de Annsentadoria e Pensfies - PROGFESP

37. 0 seu processo devera ser encaminhado a Coordenac¢ao de Treinamento e Desenvolvimento -
CTD/DDP/PROGESP.

Sendo assim, digite o nome da unidade de destino no campo “Unidade” e selecione a unidade em questao.
Clique em “Manter processo aberto na unidade atual” caso vocé queira acompanha-lo.
Em seguida, para envio, clique em “Enviar”.
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L123105.013374/2019-31 #
[ Termo de Compromisso de Ins

----- [ Declaracio de Horario de Tral

;1:' Anexo Relatério de tutoria (00 Autorizagao de Pagamento Para Servidores Internos - 0085766
A Anexo CRS 0085626
% Anexo Relatério de Notas (00{| processo N°:

[0 Despacho CRS 0085628 23105.013374720

% Anexo NEDOOT23 (0085758) Requorente

—— i D: uerente:

% ‘ ?' 'jc' K| "DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIVENTO DE PESSOAS
Interessado:

& Consultar Andamento

Lotacio:
Objeto 1:
Instrutoria em curso de treinamento

Curso:
Planejamento Estratégico com Foco no Resultado

Horas Trabalhadas 1:
10

Valor Por Hora Trabalhada:
R% 98,29

Valor Total:
RS 582,90

Objeto 2 (caso exista):
Instrutaria em curso de treinamento

38. Ao receber o processo, a Coordenacao anexara a Nota de Empenho e preenchera um Formulario para

autorizacao do pagamento do Servidor (a) que sera submetido ao Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas e a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas para assinatura de autorizacao.
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J:l‘23105 013374/2019-31 #
o[ Termo de Compromisso de In:
[l Declaracgo de Horario de Tral
;""E,Anexn Relatério de tutoria (00 il -
[ Anexo CRS 0085626 ;
- Anexo Relatdrio de Notas (00
:[C1 Despacho CRS 0085628
= Anexo NEQ00723 (0085758)
] Autorizagio de Pagamento Pz .
B Oficio 1886 (0085775) Ministério da Educagdo

Universidade Federal do Amazonas

Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento

OFiCIO N2 1886/2015/CTD/UFAM
Mamnaus, 26 de dezembra de 2015,

Ao Senhor
Moisés Alves dos Santos Filho

39. Apés autorizacdo do DDP e da
PROGESP, a Coordenacao incluira
um Oficio solicitando o pagamento Pro-Reitoria de Gestho de Pessoas
da GECC e encaminhara o processo. Campus Universitario Senador Arthur Virgilio Filho, Centro Administrativo

Diretor do Departamente de Administracdo de Pessoal

Caso o (a) instrutor (a) seja servidor

da UFAM, a solicitagao sera Assunto: Inclusio em folha de pagamento da Gecc -

direcionada ao DAPES e, na hipotese Senhor Diretor,

de se tratar de servidor (a) externo
a UFAM, a solicitacao sera

direcionada ao DEFIN. _ _ N -

Ap cumprimentd-lo cordialmente, solicitamos autorizar a insercio em folha de pagamento, de acordo com o

definido no Decreto n°®. 6.114/07 e Resolugdo n® 038/17-UFAM, o valor de RS RS 982,90 (novecentos e

oitenta e dois reais e noventa centavos), em faver do (3) servidor (
Neto, referente 3 atividade de Instrutoria em Curso de Treinamento intitulada Planejamento Estratégico com

Fncujno Resultado, realizada no periodo de 02 a 13 de dezembro de 2019, totalizando uma carga horana de
10 horas, conforme documentacio anexa.

Respeitosamente,




Em caso de duvidas, entre em contato
conosco através do e -mail
ctd@ufam.edu.br




