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FORMULÁRIOS PARA PAGAMENTO DE  GRATIFICAÇÃO 

POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (GECC) PARA 

PREENCHIMENTO DO (A) INSTRUTOR (A):

•SOLICITAÇÃO DE GECC- GRATIFICAÇÃO POR ENCARGO DE 
CURSO OU CONCURSO - 2020” (link que será 
disponibilizado pela CTD em processo do SEI);

•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.



PRAZO PARA DEVOLUÇÃO DOS FORMULÁRIOS PARA 

PAGAMENTO DE  GECC À COORDENAÇÃO DE 

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO 

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS 

(CTD/DDP):

OS FORMULÁRIOS PARA PAGAMENTO DE GECC DEVERÃO SER 
ENCAMINHADOS À CTD/DDP NO PRAZO LIMITE DE 05 (CINCO) 

DIAS ÚTEIS DE ANTECEDÊNCIA EM RELAÇÃO AO INÍCIO DA 
AÇÃO DE DESENVOLVIMENTO. 

Observação: A depender do tempo disponível para promoção
da ação, este prazo poderá variar.
Desta forma, o (a) instrutor (a) deverá estar atento ao prazo
estipulado, pela CTD/DDP, no momento da solicitação de
preenchimento dos documentos para pagamento de GECC.



ABERTURA DE PROCESSO



INSIRA OS 

DADOS DE 

ACESSO AO 

SEI E 

CLIQUE EM 

“ACESSAR”.

Passo a passo:



CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO”.



EM SEGUIDA, PARA TIPO DE PROCESSO SELECIONE “CURSOS PROMOVIDOS PELA 

INSTITUIÇÃO”.



ESPECIFIQUE O NOME DO PROCESSO E SELECIONE O NÍVEL DE ACESSO COMO 

“PÚBLICO”.  

CLIQUE EM “SALVAR”.



O PROCESSO FOI INICIADO. 

AGORA CLIQUE NO ÍCONE “INCLUIR DOCUMENTO”.



TERMO DE COMPROMISSO DE 
INSTRUTORIA



Termo de Compromisso de Instrutoria

No Termo de Compromisso, o (a) servidor (a) preencherá seus dados pessoais
e profissionais, comprometendo - se a participar de atividade acordada,
antecipadamente, com a Coordenação de Treinamento e
Desenvolvimento/DDP.

Por meio deste formulário também informará se haverá necessidade de
compensação de horas.

a) O (a) servidor (a) deverá compensar as horas de trabalho nos casos em que
a execução das atividades da ação de desenvolvimento conflite com as horas
necessárias ao desenvolvimento das atividades laborais do seu cargo.



Termo de Compromisso de Instrutoria

Para preenchimento dos formulários, o (a) instrutor (a) deverá considerar
como “atividade” o acordado com a CTD/DDP. As atividades poderão ser:

a) Instrutoria em curso de treinamento, Tutoria em curso a distância,
participação como membro em Banca examinadora ou comissão para
exames orais, entre outras.

Este formulário deverá ser assinado pelo (a) servidor (a), pela chefia 
imediata e, após envio à CTD, pelo Departamento de Desenvolvimento de 

Pessoas – DDP.



Termo de Compromisso de Instrutoria

Exemplo de preenchimento:



DIGITE O NOME DO FORMULÁRIO. 

VAMOS INICIAR PELO “TERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA INTERNA”.

Inserindo o formulário:



CASO O FORMULÁRIO NÃO SEJA EXIBIDO, CLIQUE EM “+”, DESTA FORMA, TODOS OS 

DOCUMENTOS SERÃO LISTADOS.

EM SEGUIDA, PESQUISE NOVAMENTE, DIGITANDO O TÍTULO DO FORMULÁRIO.



EM “TEXTO 

INICIAL” 

SELECIONE 

“NENHUM”.

INDIQUE “PÚBLICO” 

NO ITEM “NÍVEL DE 

ACESSO”. 

AO TÉRMINO, 

CLIQUE EM 

“CONFIRMAR 

DADOS”.



PARA DIGITAR SEUS DADOS, CLIQUE NO ÍCONE “EDITAR CONTEÚDO”.



AQUI VOCÊ PODERÁ INSERIR SEUS DADOS. 

APÓS INCLUIR AS INFORMAÇÕES, CLIQUE NO ÍCONE “ASSINAR” E ASSINE SEU 

DOCUMENTO.

LOGO APÓS, SELECIONE “SALVAR”.



VOCÊ JÁ ASSINOU.

A SUA CHEFIA 

IMEDIATA 

PRECISARÁ 

ASSINAR ESTE 

FORMULÁRIO 

TAMBÉM. 

PARA ISSO, CLIQUE 

NO ÍCONE “INCLUIR 

EM BLOCO DE 

ASSINATURA”. 



PARA CRIAR UM 

BLOCO DE 

ASSINATURA, 

CLIQUE EM “NOVO”.

DIGITE O NOME DO 

NOVO BLOCO QUE 

DESEJA CRIAR.

SELECIONE O 

BLOCO CRIADO, 

CLIQUE NO 

FORMULÁRIO QUE 

PRECISA SER 

ASSINADO PELA 

CHEFIA E 

SELECIONE 

“INCLUIR” . 



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. 



MAPA DE COMPENSAÇÃO DE 
HORAS



Mapa de Compensação de Horas

Este formulário somente será preenchido pelo (a) servidor (a) que informar,
no "Termo de Compromisso“, a necessidade de compensação de horas de
trabalho. O (A) servidor (a) preencherá informando:

a) Dados pessoais e profissionais;

b) Horas de trabalho com necessidade de reposição;

c) Datas e horários nos quais se compromete a compensar as horas
pendentes (Máximo de compensação: duas horas por dia, conforme
Instrução Normativa Nº 2, de 12/09/2018).

A compensação de horas deverá ser acordada junto à chefia imediata.

Este formulário deverá ser assinado pelo (a) servidor (a) e pela chefia 
imediata.



Mapa de Compensação de Horas

Exemplo de preenchimento:



Mapa de Compensação de Horas

Exemplo de preenchimento:



PARA INCLUSÃO DO FORMULÁRIO, CLIQUE NOVAMENTE EM “INCLUIR DOCUMENTO”.

Inserindo o formulário:



DIGITE O NOME DO FORMULÁRIO “MAPA DE COMPENSAÇÃO DE HORAS”.

SIGA OS PASSOS PARA PREENCHIMENTO DAS SUAS INFORMAÇÕES. 

APÓS A INCLUSÃO DOS DADOS, ADOTE OS DEMAIS PROCEDIMENTOS PARA 

ASSINATURA DO DOCUMENTO. 



A SUA CHEFIA IMEDIATA TAMBÉM PRECISARÁ ASSINAR ESTE FORMULÁRIO. 

PARA ISSO, CLIQUE NO ÍCONE “INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA”.



O BLOCO JÁ FOI CRIADO ANTERIORMENTE.

DESTA FORMA, PARA ADICIONAR O NOVO DOCUMENTO NO BLOCO, VOCÊ DEVERÁ 

SELECIONÁ-LO EM “BLOCO”. 

EM SEGUIDA, CLIQUE NO FORMULÁRIO “MAPA DE COMPENSAÇÃO DE HORAS” E 

SELECIONE “INCLUIR”.



DECLARAÇÃO DE HORÁRIO DE 
TRABALHO DO SERVIDOR



Declaração de Horário de Trabalho do 
Servidor

Esta declaração será preenchida com o detalhamento das atividades realizadas
cotidianamente, no ambiente de trabalho, pelo (a) servidor (a), conforme seu
cargo.

O (A) servidor (a) preencherá o formulário com um planejamento semanal,
informando:

a) atividades laborais comuns ao cargo e ambiente de trabalho;

b) os dias da semana para realização: segunda-feira, terça-feira, quarta-feira,
quinta-feira, sexta-feira;



Declaração de Horário de Trabalho do 
Servidor

d) a carga horária necessária para cada atividade declarada: considera-se o
horário de trabalho diário do (a) servidor (a). Desta forma, o somatório da carga
horária das atividades de um dia não deverá ultrapassar a carga horária diária
de trabalho do (a) servidor (a).

Observação: Caso a atividade necessite de acréscimo de horas para a
finalização, o (a) servidor (a) poderá incluí-la novamente, juntamente com a
respectiva carga horária necessária, em outro dia da semana.

O “Total de horas" destas atividades será preenchido considerando-se a carga
horária de trabalho semanal do (a) servidor (a): 20h (para servidores 20h), 30h
(para servidores 30h) e 40 h (para servidores 40 h e DE ).

Este formulário deverá ser assinado pelo (a) servidor (a) e pela chefia 
imediata.



Declaração de Horário de Trabalho do 
Servidor

Exemplo de preenchimento:



EM “ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO”, PESQUISE PELO TÍTULO DO FORMULÁRIO 

“DECLARAÇÃO DE HORÁRIO DE TRABALHO DO SERVIDOR”.

CASO O FORMULÁRIO NÃO APAREÇA, CLIQUE EM “+”, DESTA FORMA, TODOS OS 

DOCUMENTOS SERÃO LISTADOS.

Inserindo o formulário:



PARA PREENCHIMENTO E ASSINATURA DA DECLARAÇÃO, SIGA OS MESMOS 

PROCEDIMENTOS ADOTADOS NOS FORMULÁRIOS ANTERIORES.



DECLARAÇÃO DE EXECUÇÃO DE 
ATIVIDADES



Declaração de Execução de Atividades

Declaração para comprovação de que o (a) servidor (a) não excedeu as 120
horas anuais remuneradas pela Gratificação por Encargo de Curso ou
Concurso - GECC, sem que se contabilize as horas da atividade para qual está
preenchendo a declaração.

A atividade para qual o (a) servidor (a) está preenchendo esta declaração não
será contabilizada, desta forma não precisará ser inserida.



Declaração de Execução de Atividades

Considerando-se o ano corrente, o (a) servidor (a) irá declarar:

a) as atividades com pagamento de GECC contendo a respectiva Instituição
em que trabalhou, o período (data) , a quantidade de horas e a carga
horária da atividade;

b) Em caso de inexistência de atividades para declaração, o (a) servidor (a)
preencherá com o termo “Nada a declarar”.

Este formulário deverá ser assinado pelo (a) servidor (a).



Declaração de Execução de Atividades

Exemplo de preenchimento:



PESQUISE O FORMULÁRIO EM “ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO”, DIGITANDO O 

T´ITULO “DECLARAÇÃO DE EXECUÇÃO DE ATIVIDADES”.

Inserindo o formulário:



PARA PREENCHIMENTO E ASSINATURA DA DECLARAÇÃO, SIGA OS MESMOS 

PROCEDIMENTOS ADOTADOS NOS FORMULÁRIOS ANTERIORES.



ASSINATURA PELA CHEFIA IMEDIATA



A CHEFIA IMEDIATA DEVERÁ ASSINAR OS DOCUMENTOS SALVOS NO BLOCO DE 

ASSINATURA CRIADO PELO (A) SERVIDOR (A). 

PARA TER ACESSO AO BLOCO COM OS FORMULÁRIOS, A CHEFIA IMEDIATA DEVERÁ 

CLICAR EM “BLOCOS DE ASSINATURA” DISPONÍVEL NA PÁGINA INICIAL DO CONTROLE 

DE PROCESSOS. 



PARA ASSINAR TODOS OS FORMULÁRIOS DO BLOCO, DEVERÁ CLICAR NO ÍCONE 

“ASSINAR DOCUMENTOS DO BLOCO”.



UMA JANELA “ASSINATURA DE DOCUMENTO” SE ABRIRÁ PARA QUE A CHEFIA INCLUA 

SEUS DADOS (NOME, FUNÇÃO E SENHA DE ACESSO AO SEI).



APÓS A REALIZAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA, NA PARTE INFERIOR DE 

CADA FORMULÁRIO SERÁ EXIBIDA A ASSINATURA ELETRÔNICA DO (A) SERVIDOR (A) E 

DE SUA CHEFIA IMEDIATA.



ENCAMINHANDO O PROCESSO



COM TODOS OS DOCUMENTOS ASSINADOS, VOCÊ PODERÁ ENCAMINHAR O PROCESSO.

CLIQUE NO ÍCONE “ENVIAR PROCESSO”.



O PROCESSO SERÁ DIRECIONADO À COORDENAÇÃO DE TREINAMENTO E 

DESENVOLVIMENTO – CTD/DDP/PROGESP.

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, CLIQUE EM “ENVIAR”. 



DEMAIS PROCEDIMENTOS 
(ATRIBUIÇÃO DA COORDENAÇÃO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO - CTD)



COM O PROCESSO RECEBIDO, A COORDENAÇÃO ANEXARÁ A NOTA DE EMPENHO E 

PREENCHERÁ FORMULÁRIO PARA AUTORIZAÇÃO DO PAGAMENTO DO (A) SERVIDOR (A).

O PROCESSO, JUNTAMENTE COM FORMULÁRIO, SERÁ SUBMETIDO AO DEPARTAMENTO 

DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E À PRÓ-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS PARA 

ASSINATURA DE AUTORIZAÇÃO.



APÓS AUTORIZAÇÃO, A CTD INCLUIRÁ OFÍCIO SOLICITANDO O PAGAMENTO E 

ENCAMINHARÁ O PROCESSO PARA PROVIDÊNCIAS. 

O DIRECIONAMENTO DO PROCESSO CONSIDERARÁ O LOCAL DE TRABALHO DO (A)

INSTRUTOR (A):

a) EM CASO DE SERVIDOR (A) DA UFAM, O DIRECIONAMENTO SERÁ AO DAPES;

b) NA HIPÓTESE DE SERVIDOR (A) EXTERNO À UFAM, A SOLICITAÇÃO SERÁ AO DEFIN.



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

ctd@ufam.edu.br


