ORIENTACOES A INSTRUTORES:

Preenchimento (no SEl) de Formularios

para pagamento de Gratificacao
por Encargo de Curso ou Concurso
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@
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Pré-Reitoria de Gestio de Pessoas.
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FORMULARIOS PARA PAGAMENTO DE GRATIFICACAO
POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (GECC) PARA
PREENCHIMENTO DO (A) INSTRUTOR (A):

«SOLICITACAO DE GECC- GRATIFICACAO POR ENCARGO DE
CURSO OU CONCURSO - 2020” (link que sera
disponibilizado pela CTD em processo do SEl);

eTERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA;

«MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS (Somente em casos
de reposicao);

«DECLARAGCAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR;

« DECLARAGAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES.

EQUIPE CTD:
Andressa Cristine Cruz Rosas SITE: http://progesp.ufam.edu.br/

Eric Gomes Caminha E-MAIL: ctd@ufam.edu.br

Giselly Carvalho Farias Marinho TELEFONE: 3305-1487
Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos




PRAZO PARA DEVOLUGCAO DOS FORMULARIOS PARA
PAGAMENTO DE GECC A COORDENAGAO DE
TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
(CTD/DDP):

OS FORMULARIOS PARA PAGAMENTO DE GECC DEVERAO SER
ENCAMINHADOS A CTD/DDP NO PRAZO LIMITE DE 05 (CINCO)
DIAS UTEIS DE ANTECEDENCIA EM RELACAO AO INICIO DA
ACAO DE DESENVOLVIMENTO.

Observacao: A depender do tempo disponivel para promocao
da acao, este prazo podera variar.

Desta forma, o (a) instrutor (a) devera estar atento ao prazo
estipulado, pela CTD/DDP, no momento da solicitacdo de
preenchimento dos documentos para pagamento de GECC.

EQUIPE CTD:
Andressa Cristine Cruz Rosas SITE: http://progesp.ufam.edu.br/

Eric Gomes Caminha E-MAIL: ctd@ufam.edu.br

Giselly Carvalho Farias Marinho TELEFONE: 3305-1487
Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos




ABERTURA DE PROCESSO

EQUIPE CTD:

Andressa Cristine Cruz Rosas

Eric Gomes Caminha

Giselly Carvalho Farias Marinho

Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos

SITE: http://progesp.ufam.edu.br/
E-MAIL: ctd@ufam.edu.br
TELEFONE: 3305-1487




Passo a passo:

UNIVERHIDADE FEDERAL DO AMAZONA S
Sistema Eletronico de Informagoes

INSIRA OS
DADOS DE
ACESSO AO

SEI E
CLIQUE EM
“ACESSAR”.

sells UFAM

suario:

= =

Senha:

L Lembrar

Acessar
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1

Controle de Process
Iniciar Processo

us‘
Retomo Programado
Peszquiza

EBase de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Elocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Elocos Infernos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento
Ezpecial

Marcadores

Fontos de Controle
Estatislicas b
Grupos

Acesse as lojas App Store ou
Google Play e instale o
aplicative do S5EI' no seu celular.

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

Controle de Processos

2] _[FUAINI3 SR~ e

Ver processos atribuidos 2 mim

Para saber+ Menu Pesquiza NG ErEE () -~ 0

‘\er por marcadores

20 registros:

CrE BEEEE, ©
%

Recebidos
23105.00316372020-23
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
23105.0027502020-03
23105.002693/2020-54
23105.002686/2020-52
23105.009319/2019-46
23105.00125172020-91
23105.009199/2019-87
23105.002625/2020-95

23105.009306/2019-77
2MNA NN1A1 21202007

CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO”.

(01645870201)

(01545870201)
{(01645870201)
(01545870201)
(01545870201)
(01545870201)

(01545870201)
(01545870201)
(B9582552204)
(DDE82562204)
(01545870201)
(01545870201)
(B9582552204)

fRIATATTIAZ

Visualizagdo detalhada

10 registros:

coeccceecee

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
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Controle de Processos
Imiciar Processo
Retomo Programado
Pezquiza

EBasze de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favontos
Elocos de Assinatura
Blocos de Reuwnido
Elocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamenio
Ezpecial

Marcadores

Fontos de Controle
Estatisticas ]
Grupos k

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

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

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

Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa _ == m e '

Escolha o Tipo do Processo: &
| |

Administracio Geral: Pedides, Oferecimentos e Informac@es
Diversas

Orcamento e Financas: Diarias, Passagens

Orcamento e Financas: Previsdo Orcamentaria (Empenho
Estimativao)

Pessoal: Avaliacao de Desempenho (incdusive estagio
probatdrio)

Pessoal: Confrole ou Livros de Frequéncia. Folhas de ponto.
Pessoal: Cursos Promovidos por Outras Instituicies no Brasil
Pessoal: Férias

Pessoal: Progress3o por Capacitacio Profissional (TAE)
Pessoal: Substituicio
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Para saber+ Menu Pesquiza NG 2 () -~ !

e Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento [ Pesscal: Cursos Promovidos pela Instituicdo v

Textos Padrao Especificacin: (

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 ] -

MR gpservagaes dests unidade:

Classificagac por Assuntos:

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

L

»
» %
wE

n

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

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 Incluir Documento E

Processo aherto somente na unidade CTD.

O PROCESSO FOI INICIADO.

AGORA CLIQUE NO ICONE “INCLUIR DOCUMENTO?.




TERMO DE COMPROMISSO DE

EQUIPE CTD:

Andressa Cristine Cruz Rosas

Eric Gomes Caminha

Giselly Carvalho Farias Marinho

Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos

INSTRUTORIA

SITE: http://progesp.ufam.edu.br/
E-MAIL: ctd@ufam.edu.br
TELEFONE: 3305-1487




Termo de Compromisso de Instrutoria

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

Por meio deste formulario também informara se havera necessidade de
compensacao de horas.
a) O (a) servidor (a) devera compensar as horas de trabalho nos casos em que

a execucao das atividades da acao de desenvolvimento conflite com as horas
necessarias ao desenvolvimento das atividades laborais do seu cargo.



Termo de Compromisso de Instrutoria

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

a) Instrutoria em curso de treinamento, Tutoria em curso a distdncia,
participacdo como membro em Banca examinadora ou comissdo para
exames orais, entre outras.

Este formuldrio devera ser assinado pelo (a) servidor (a), pela chefia
imediata e, apos envio a CTD, pelo Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas — DDP.



Termo de Compromisso de Instrutoria

Exemplo de preenchimento:

Eu, <ineluir nome completo> ,matricula n? < niamereo do SIAPE> , ocupante do cargo de <especificar o cargo ocupado
no servigo plblico>, do quadro de Pessoal da <Especificar Lotagie/Orgdo>, assumo o compromisso de participar como <informar a
atividade acordada com a CTD/DDP: instrutoria/tutoria/entre outros> do <Nome do curso/da agdo> , no pericdo de 20 a 30 de
junho de 2020, no horario das < informar o horario das atividades da agdo> , com carga horaria de 20 horas, conforme previsto no
Art. 76-A da Lein? 8.112/90 e no Decreto n? 6.114/07 e Resolugdo 038/2017 CONSAD/UFAM.

6. Para fins de compensacéo de horas, o (a) servidor (a) declara ainda que:
a) () COMPENSARA as horas relativas 4 atividade de Instrutoria, conforme declaracio anexa.

b) () NAO haverd compensacio de horas relativas s atividades de Instrutoria, pois esta serd realizada fora de sua
jornada de trabalhoe.

E, para firmar a validade do que aqui se estabelece, as partes assinam o presente TERMO DE COMPROMISSO.
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Para saber+ Menu Pesquiza NI N VAR

I 3105 003647/2

Gerar Documento

£ Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento:

|!EHHD I

DIGITE O NOME DO FORMULARIO.

VAMOS INICIAR PELO “TERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA INTERNA”.
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Para saber+ Menu Pe:qulu_ ==l 2 /£ -

i123105.003647/2020-7

Gerar Documento

) Termo de Compromisso de In¢
[ Mapa de Compensacio de Hc Escolha o Tipo do Documento: <:
[ Declaragio de Horario de Tral o .

—— Exibir todos os tipos
m‘ s LA ‘vf Al 280 Ge INSin 2illa I I

4 Consultar Andamento

CASO O FORMULARIO NAO SEJA EXIBIDO, CLIQUE EM “+”, DESTA FORMA, TODOS OS
DOCUMENTOS SERAO LISTADOS.

EM SEGUIDA, PESQUISE NOVAMENTE, DIGITANDO O TiTULO DO FORMULARIO.
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Para saber+ Menu Pesquisa _ == m - o !

-
I 23105 003647/2020-72 Gerar Documento
& Consultar Andamento Corfirmar Dados | | Voltar |
Termo de Compromisso de Instrutoria Interna
Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padrdo
® Menhum
Descrigdo: '
|nterassados:
EM “TEXTO
INICIAL” - i%ﬂf
SELECIONE )
“NENHUM”.
" Classificagdo por Assunios:
INDIQUE “PUBLICO”
NO ITEM “NIVEL DE - PX
ACESSO”. gt
Ao TERMI No! Dbservacdes desta unidade:
CLIQUE EM
“CONFIRMAR y
DADOS”.
Mivel de Acesso |
Sigiloso () Restrito ® Publico i
‘ "
| Confirmar Diados | |Eu|tar| '

)
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Para saber+ Menu Pesquiza _ m £ '

ermo de Compromisso de In:

J_:_l’ 2.3105 003647/2020-72

# Consultar Andamento

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

TERMO DE COMPROMISS0 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

, o horario das as ., com carga horria 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

PARA DIGITAR SEUS DADOS, CLIQUE NO iCONE “EDITAR CONTEUDO”.




[ sahvar K@; B @ N 7 § =% ¥ 3 & - B-| BE|I2c10||EE =286

E 5 Zoom -

-AulcuTexu:\ | | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha - |

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

TERMO DE COMPROMISS0 DE INSTRUTORIA INTERNA

MATRICULA SIAPE
{l}
Eu, Jmatricula n2 , ocupante do cargo de ., do guadro de Pesscal da
assumo o compromisso de participar como do , no periodo de a , NO
horario das as , com carga horaria de . conforme previsto no Art. 76-A da Lei n2 8.112/90 e no Decreto n2 6.114/07

e Resclugdo 038/2017 CONSAD/UFANM.

O (A) servidor (a) declara estar ciente que:
1. N30 estard em gozo de férias ou de gualguer outro tipe de afastamento no periodo de realizagidc 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 pelo menos 30% (trinta por cento) dos treinandos.

4. O pagamento a que se refere esta atividade ndo serd incorporado aos vencimentos, 3 remuneracdo, proventos ou pensdes, nem servira de

haca Ada rblaula Aa analanar raodea vaantamam

AQUI VOCE PODERA INSERIR SEUS DADOS.
APOS INCLUIR AS INFORMACOES, CLIQUE NO iCONE “ASSINAR” E ASSINE SEU

DOCUMENTO.
LOGO APOS, SELECIONE “SALVAR”.

[ Rl B §
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Para zaber+ Menu Pesquiza _ == - '

L1 23105.003647/2020-72
emmo de Compromisso de In:
[ Mapa de Compensacéo de Hc
F
4 Consultar Andamento
Winistério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento
VOCE JA ASSINOU.
TERMO DE COMPROMISSO DE INSTRUTORIA INTERNA
A SUA CHEFIA
IMEDIATA
PRECISARA
i o
ASSINAR ESTE Eu'dn guadro de Pesspal -drgﬂtrlﬂ'-llﬂ ' sEUMo o0 mm[;mrc:ﬁzjspnar:it: p::tici‘;::nzrrg‘zorﬂs
4 IEEEEEE—S— IEE——
FORMUL’AR|O da . ho periodo de a ;
TAMBEM. 10 horéario das as , com carga horéria de conforme previsto
10 Art. 76-A da Lei n2 8.112/90 e no Decreto n2 6.114/07 e Resolugdo 038,/2017 CONSAD/UFRAM.
PARA ISSO, CLIQUE ) soridor (o) dectra estor ciont
z servidor (a) declara estar ciente gue:
NO iCONE “INCLUIR PR reemEd _ ,
EM BLOCO DE o _ 1. Nao |_25t_ara em gozo de férias ou de gualguer outro tipo de afastamento no periodo de
realizacdo da instrutoria interna.
ASSINATURA”. _ _ N _ o -
2. O instrutor interno gue, injustificadamente, faltar ao treinamento ou desistir de ministrar
rreinamento j& divulgado, perderd, pelo prazo de 2 (dois) anos, o direito de ministrar futuros
treinamentos. |
3. E facultado ao DDP/Coordenacdo de Treinamento e Desenvolvimento refirar do cadastro I

de instrutores internas aguele gue obtiver avaliagdo de nivel insuficiente par pele menos 30% (trinta por
centa) dos treinandos.

4. O pagamento a que se refere esta atividade ndo serd incorporado aos vencimentos, 3

e e
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Incluir em Bloco de Assinatura PARA CRIAR UM
Ir para Blocos de Assinatura BLoco DE
. ASSINATURA,
I_ Y| inchir @ CLIQUE EM “NOVO”.
Lista de documentos disponiveis para inclusdo {2 regisiros):
N® SEI Documento Data Blocos
[ ooe0aT Termo de Compromisso de Insfrutoria Interna 0072020

Para saber+ Menu Pesguisa _ — E] 4 '

Novo Bloco de Assinatura DIGITE O NOME DO
NOVO BLOCO QUE
Descrigdo: DESEJA CRIAR.

FORMULARIO GECC PARA ASSINATURA DA CHEFIA

Para saber+ Menu Pezquiza _ [CTD v IEE E] = 2= SELECIONE O
BLOCO CRIADO,
CLIQUE NO
FORMULARIO QUE
PRECISA SER

Eloco:
[4308 - FORMULARIO GECC PARA ASSINATURA DA CHEFIA T |( Incluir ASSINADO PELA

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de d tos di e do (2 registrozs) CHEFIA E
IS 2 Jocumentds Jdisponivels para inciusac regisiros |-
% — SELECIONE

Documento Data Elocos ‘e ”
ﬁ o108087 Termo de Cnmﬁiﬂs&: de Instrutoria Interna 2070172020 ) I NCLU I R -
o P _ A ‘
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& Consultar Andamento Incluir Documento E

Processo aherto somente na unidade CTD.

APOS INCLU~SIT\O DO TERMO DE COMPROMISSO, NA HIPOTESE DE NECESSIDADE DE
COMPENSACAO DE HORAS DE TRABALHO O (A) SERVIDOR (A) DEVERA PREENCHER O

MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS.




MAPA DE COMPENSACAO DE

EQUIPE CTD:

Andressa Cristine Cruz Rosas

Eric Gomes Caminha

Giselly Carvalho Farias Marinho

Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos

HORAS

SITE: http://progesp.ufam.edu.br/
E-MAIL: ctd@ufam.edu.br
TELEFONE: 3305-1487




Mapa de Compensacao de Horas

Este formulario somente sera preenchido pelo (a) servidor (a) que informar,
no "Termo de Compromisso”, a necessidade de compensacao de horas de
trabalho. O (A) servidor (a) preenchera informando:

a) Dados pessoais e profissionais;
b) Horas de trabalho com necessidade de reposicao;

c) Datas e hordrios nos quais se compromete a compensar as horas
pendentes (Maximo de compensacao: duas horas por dia, conforme
Instrucdo Normativa N2 2, de 12/09/2018).

A compensacao de horas devera ser acordada junto a chefia imediata.

Este formuldario devera ser assinado pelo (a) servidor (a) e pela chefia
imediata.



Mapa de Compensacao de Horas

Exemplo de preenchimento:

Curso/Evento/Edital do Concurso: Nome da agdo

Data ou Periodo de realizagio: 20 a 30 de junho de 2020

Local de Realizagdo: Especificar o local de desenvolvimento: Plataforma de Ambiente Virtual ou o
local fisico, como, Sala de Treinamento da ProGesP

Horarios de Trabalho Comprometidos com o curse/concurse/evento
Horario
Periodo Total de Horas
Inicio Fim
De 20/06/20 a  21/06/20 13:00 17:00 8 horas
De 23/06/20 a 24/06/20 | o, 10:00 4 horas
|\ |De / / & [ /[




Mapa de Compensacao de Horas

Proposta de Compensacgio

Heorario
Periodo Total de Horas
Inicio Fim

De 06/07/20 a 03/07/20 17:00 19:00 8 horas (Zhoras/dia)

De 20/07/20 a 23/07/20 07:00 08:00 4 horas (1hora/dia)
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& Consultar Andamento || Incluir Documento E
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Processo aherto somente na unidade CTD.

PARA INCLUSAO DO FORMULARIO, CLIQUE NOVAMENTE EM “INCLUIR DOCUMENTO?.
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I 23105 .003647/2020-72 Gerar Documento
“ L Termo de Compromisso de Ing

Escolha o Tiptl do Documento: ';a
' Consultar Andamento hAr |

DIGITE O NOME DO FORMULARIO “MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS”.
SIGA OS PASSOS PARA PREENCHIMENTO DAS SUAS INFORMAGOES.

APOS A INCLUSAO DOS DADOS, ADOTE OS DEMAIS PROCEDIMENTOS PARA
ASSINATURA DO DOCUMENTO.
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Incluir em Bloco de Assinatura |

pa de Compensacao de Hy

& Consultar Andamento

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

MAPA DE COMPENSACAOQ DE HORAS

Pelo presente TERMO DE RESPONSAEBILIDADE E COMPROMISS0,
Eu, , matricula SIAPE , ocupante do cargo de
, lotada (a) no (&) . 55umo o compromisso de:

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

A SUA CHEFIA IMEDIATA TAMBEM PRECISARA ASSINAR ESTE FORMULARIO.

PARA ISSO, CLIQUE NO iCONE “INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA”.
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e
L123105.003647/2020-72 Incluir em Bloco de Assinatura
8 Termo de Compromisso de In:
BB IMapa de Compensacio de He Ir para Blacos de Assinatura
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P

O BLOCO JA FOI CRIADO ANTERIORMENTE.

DESTA FORMA, PARA ADICIONAR O NOVO DOCUMENTO NO BLOCO, VOCE DEVERA
SELECIONA-LO EM “BLOCO”.

EM SEGUIDA, CLIQUE NO FORMULARIO “MAPA DE COMPENSACAO DE HORAS” E
SELECIONE “INCLUIR".




DECLARACAO DE HORARIO DE

TRABALHO DO SERVIDOR

EQUIPE CTD:

Andressa Cristine Cruz Rosas

Eric Gomes Caminha

Giselly Carvalho Farias Marinho

Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos

SITE: http://progesp.ufam.edu.br/
E-MAIL: ctd@ufam.edu.br
TELEFONE: 3305-1487




Declaracao de Horario de Trabalho do
Servidor

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

O (A) servidor (a) preenchera o formulario com um planejamento semanal,
informando:

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

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



Declaracao de Horario de Trabalho do
Servidor

d) a carga hordria necessaria para cada atividade declarada: considera-se o
hordrio de trabalho didrio do (a) servidor (a). Desta forma, o somatdrio da carga
horadria das atividades de um dia ndo devera ultrapassar a carga hordria didria
de trabalho do (a) servidor (a).

ObservacdGo: Caso a atividade necessite de acréscimo de horas para a
finalizagéo, o (a) servidor (a) poderad inclui-la novamente, juntamente com a
respectiva carga hordria necessdria, em outro dia da semana.

O “Total de horas" destas atividades sera preenchido considerando-se a carga
horaria 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 formuldario devera ser assinado pelo (a) servidor (a) e pela chefia
imediata.



Declaracao de Horario de Trabalho do
Servidor

Exemplo de preenchimento:

Atividades Dias da semana Horario Ch

Analise de processos Segunda-feira’ Terga-feira 08:00 'asl 1,203{) (13:00 3 l16h
Feunifio com equipe de trabalho Quarta - feira 8:00 as 12:00 4h
Plansjamento de aulas Quarta - feira’ Quinta - feira 13:00 as 17:00 gh
Atendimento Quinta - fzira 8:00 as 12:00 4h
Sala de aula Sexta - feira 08:00 ?ii%ﬁﬁ (13:00 3 gh

TOTAL DE HORAS 40 h
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Il 3105.003647/2020-72 Gerar Documento
[ Termo de Compromisso de In /
W Mapa de CDI‘I‘IFI-EI'ISE{_}ED de He Escolha o Tipo do Documento: L+
ECLARACADDEH
# Consultar Andamento z G_A ]
aracao de

EM “ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO”, PESQUISE PELO TiTULO DO FORMULARIO
“DECLARACAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR”.

CASO O FORMULARIO NAO APAREGA, CLIQUE EM “+”, DESTA FORMA, TODOS OS
DOCUMENTOS SERAO LISTADOS.
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L123105.003647/2020-72
[l Termo de Compromisso de Ins

""" [l Mapa de Compensacdo de Hc
""" BlD=claraczio de Horario de Tra

& Consultar Andamento

Ministério da Educacao
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 hordria:

Unidade/Setor de Exercicio:

Semestre:

PARA PREENCHIMENTO E ASSINATURA DA DECLARAGAO, SIGA OS MESMOS

PROCEDIMENTOS ADOTADOS NOS FORMULARIOS ANTERIORES.




DECLARACAO DE EXECUCAO DE

EQUIPE CTD:

Andressa Cristine Cruz Rosas

Eric Gomes Caminha

Giselly Carvalho Farias Marinho

Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos

ATIVIDADE

SITE: http://progesp.ufam.edu.br/
E-MAIL: ctd@ufam.edu.br
TELEFONE: 3305-1487




Declaracao de Execucao de Atividades

Declaracao para comprovacao de que o (a) servidor (a) nao excedeu as 120
horas anuais remuneradas pela Gratificacao por Encargo de Curso ou
Concurso - GECC, sem que se contabilize as horas da atividade para qual esta

preenchendo a declaracao.

A atividade para qual o (a) servidor (a) esta preenchendo esta declaracdao nao
sera contabilizada, desta forma nao precisara ser inserida.



Declaracao de Execucao de Atividades

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

a) as atividades com pagamento de GECC contendo a respectiva Instituicao

em que trabalhou, o periodo (data) , a quantidade de horas e a carga
horaria da atividade;

b) Em caso de inexisténcia de atividades para declaracao, o (a) servidor (a)
preenchera com o termo “Nada a declarar”.

Este formulario devera ser assinado pelo (a) servidor (a).



Declaracao de Execucao de Atividades

Atividades Instituicdo Periodo Horario Ch
Certificador do Inep INEP 03/02/20203/02/20 0&:00 a5 18:00 12 h
Atuagdo em Banca de Concurso UFAM 05,/04/20 5 14/04/20 13:00 as 17:00 40 h
TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO 52 h

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacdes aqui prestadas, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.
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PESQUISE O FORMULARIO EM “ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO”, DIGITANDO O

T ITULO “DECLARAGCAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES”.
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J;f' 23105.003647/2020-72 . % E Z .
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""" . Declaracéo de Horario de Tral ‘ Editar Contetido

Declaracio de Execucao de £

& Consultar Andamento

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

DECLARACAD DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAQ DE ATIVIDADES, Eu, . matricula SIAPE n2

, ocupante do cargo de . do quadro de Pessoal do ,
declaro ter participado, no ano de das =seguintes afividades de instrutoria, concurso
publico ou exame vestibular, previstas no art. 76-4 da Lei n2 8.112, de 1550, e no Decrefo n? 6.114, de
2007.

Atividades Instituicdo Periodo Horario Ch

PARA PREENCHIMENTO E ASSINATURA DA DECLARAGAO, SIGA OS MESMOS

PROCEDIMENTOS ADOTADOS NOS FORMULARIOS ANTERIORES.




ASSINATURA PELA CHEFIA IMEDIATA

EQUIPE CTD:

Andressa Cristine Cruz Rosas

Eric Gomes Caminha

Giselly Carvalho Farias Marinho

Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos

SITE: http://progesp.ufam.edu.br/
E-MAIL: ctd@ufam.edu.br
TELEFONE: 3305-1487
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Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado :
—— 2| [BiAlnisfe | Eise

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

= 12 registros: 11 registros:

Blocos de Reunido I Gerados

g':r‘;::“"'“ O B U 23105009009/2019-21 (sseasezzo) 0 23105.003647/2020-72
————— D 23105.002750/2020-03 [ 23105.001645/2020-49
Acompanhamento S N 23105.003163/2020-23 (01845670201 Do 23105.003286/2020-64
Especial = 23105.003044/2020-71 I N 23105.003282/2020-86
Marcadores D & 23105.003368/2020-17 I N 23105.003274/2020-30
RO R O @ 23105.009319/2019-46 (sesszs82204) 2 & 23105.003270/2020-51
Ekillaths L O B U &  23105001251/2020-91  (oesoaseza04) SR N 23105.003264/2020-02
s ' O @ 23105009199/2019-87  (01845670201) D& 23105 003255/2020-11
SRR 0 npr € 23105.00930612019-T7  (9esezs82204) S 23105.003240/2020-45
Acesse 35 lojas App Store ou 0@ 23105.001612/2020-07  (oz6a7077313) S Y 23105.003205/2020-26
Google Play e instale o O BV @ 23105008437/2019-37 (peceasezzos) D& 23105.003176/2020-01

aplicativo do SEI! no seu celular.
I F | PANE MITARIANAGRY  fnomornzTa42h

A CHEFIA IMEDIATA DEVERA ASSINAR OS DOCUMENTOS SALVOS NO BLOCO DE
ASSINATURA CRIADO PELO (A) SERVIDOR (A).

PARA TER ACESSO AO BLOCO COM OS FORMULARIOS, A CHEFIA IMEDIATA DEVERA
CLICAR EM “BLOCOS DE ASSINATURA” DISPONIVEL NA PAGINA INICIAL DO CONTROLE
DE PROCESSOS.
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Blocos de Assinatura

| Assinar | | Pesquisar || Mowo || Coneluir | | Exeluir | | imgeimir |

Falavras-chave para pesguisa:

Sigla:

Lista de Blocos {2 registros):

MOmero Estado Disponibilizagido Descrigao =

] 2773 Solicitagdo de computadores. j

PARA ASSINAR TODOS OS FORMULARIOS DO BLOCO, DEVERA CLICAR NO iCONE

“ASSINAR DOCUMENTOS DO BLOCO”.




e SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome — OJ pd

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

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
[UFAM T

Assinante:

Cargo | Fungdo:
| Coordenador T

Senha |seeee cu  Certificado Digital i)

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

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




T — —
Seil Documento assinado eletronicamente porl . Assistente em Administracdo, em
e @ 24/01/2020, as 10:26, conforme horario oficial de Manaus, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrbnica Decreto n2 8.539, de B de outubro de 2015.

Seil Documento assinado eletronicamente por L. Coordenadora,
L]

Ll E?_'] em 24/01/2020, as 10:29, conforme horario oficial de Manaus, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrbnica Decreto n2 8.539, de 8 de gutubro de 2015,

B A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

B hitp://sei.ufam.edubr/sei/controlador externo.phg?

Npe# acao-documento conferirid orgac acesso externo=0, informande o codigo verificador 0103609 e o
codigo CRC BAE463BF.

APOS A REALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA, NA PARTE INFERIOR DE
CADA FORMULARIO SERA EXIBIDA A ASSINATURA ELETRONICA DO (A) SERVIDOR (A) E

DE SUA CHEFIA IMEDIATA.

“Eric Gomes Caminha - : ctd@ufam.edu.br
selly Carvalho Farias Marinho TELEFONE: 3305-1487
 Magalhaes Vasconcelos _ .

£




ENCAMINHANDO O PROCESSO

EQUIPE CTD:

Andressa Cristine Cruz Rosas

Eric Gomes Caminha

Giselly Carvalho Farias Marinho

Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos

SITE: http://progesp.ufam.edu.br/
E-MAIL: ctd@ufam.edu.br
TELEFONE: 3305-1487
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n a % Enviar Processo

FProcesso aberto somente na unidade CTD.

Q 2310500364772 n .
L Termo de Comprummsu de In:
""" [0 Mapa de Compensacio de He E
""" B Declaracio de Hordrio de Tral| | /B3 | 03

" [0l Declaracio de Execucio de A

i)

0.

# Consultar Andamento

COM TODOS OS DOCUMENTOS ASSINADOS, VOCE PODERA ENCAMINHAR O PROCESSO.

CLIQUE NO iCONE “ENVIAR PROCESSO”.
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INY>3105 003647/2020-72 Enviar Processo
- L Termo de Compromisso de Ing
[ Mapa de Compensacio de Hc
[ Declaracao de Horario de Tral
- [} Declaracio de Execucio de A| foesos:
ca Ga 22105.003547/2020-72 - Pessazl Cursas Promavidos pels Instivicio N
# Consultar Andamento N
Unidades:
ﬂ (Coordenagdo de Treinamento & Desenvolvimento Mostrar unidades por onde tramitou
5C/SISTEBIE - Biblicteca Central - Sistema de Bibliotecas . P
BICSEZ - Geréncia de Bibliotecs - ICSEZ %

BIOCEM - Biotério Central
BESCEE/EC/SISTEBIS - Biblioteca Setorial da Faculdade de Tecnologia/Ciéncias Exatas e Engenharias -
BSCS/BCISISTEEBIE - Biblioteca Setforial de Ciéncias da Saude —
BSEEM/BC/SISTEEIB - Biblioteca Setorial da Escola de Enfermagem de Manaus
BEFDVBCISISTEBIE - Biblioteca Setorial da Faculdade de Direito
BSMA/BC/SISTEBIE - Biblioteca Setorial do Museuw Amazdnico
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

ChAcad - FROPESP - Coordenagdo Académica - PROFESF

CACAD-FLET - Coordenagdo Académica - FLET

CACAD-IEAA - Coordenagdo Académica - [EAA

O PROCESSO SERA DIRECIONADO A COORDENACAO DE TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO - CTD/DDP/PROGESP.

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 VOCE QUEIRA
ACOMPANHA-LO.

EM SEGUIDA, CLIQUE EM “ENVIAR”.




DEMAIS PROCEDIMENTOS

(ATRIBUICAO DA COORDENAGCAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO - CTD)

EQUIPE CTD: =
Andressa Cristine Cruz Rosas SITE: http://progesp.ufam.edu.br/ ’“’
Eric Gomes Caminha E-MAIL: ctd@ufam.edu.br VA
Giselly Carvalho Farias Marinho . 2

- Y d 3 TELEFONE: 3305-1487 ProGesP
Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos Pré-Reitara de Gestio de Pessoas
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----- [ Declaracio de Horario de Tral

’5_':|Anexn Relatério de tutoria (00 Autorizagio de Pagamento Para Servidores Internos - 0085766
il Anexo CRS 0085626
7 Anexo Relatério de Notas (00{| processo N°:

[ Despacho CRS 0085628 23105.013374/20

= Anexo NED0O723 (0085758) Requorente

s ——y uerente:

% ‘ ?' H':' & | "DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Interessado:

# Consultar Andamento

Lotacio:
Objeto 1:
Instrutoria em curso de treinamento

Curso:
Plansjamento Estratégico com Foco no Resultado

Horas Trabalhadas 1:
10

Valor Por Hora Trabalhada:

B fd RN _—

COM O PROCESSO RECEBIDO, A COORDENACAO ANEXARA A NOTA DE EMPENHO E
PREENCHERA FORMULARIO PARA AUTORIZACAO DO PAGAMENTO DO (A) SERVIDOR (A).

O PROCESSO, JUNTAMENTE COM FORMULARIO, SERA SUBMETIDO AO DEPARTAMENTO
DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E A PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS PARA
ASSINATURA DE AUTORIZAGAO.



6 (0085775) P | Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Amazonas
4 Consultar Andamento Coordenacdc de Treinamento e Desenvelvimento

BBl Oficio 15356

OFICIO N2 1886/2019/CTD/UFAM
Manaus, 26 de dezembro de 2019.

Ao Senhor

Moises Alves dos Santos Filho

Diiretor do Departamento de Administracio de Pessoal

Pro-Reitoria de Gest3o de Pessoas

Campus Universitario Senador Arthur Virgilio Filho, Centro Administrativo

Assunto: Inlusio em folha de pagament ds o

Senhor Diretor,

Ap cumprimenta-lo cordialmente, solicitamos autorizar a insercio em folha de pagamento, de acordo com o
definido no Decreto n®. 6.114/07 e Resolugio n®. 038/17-UFAM, o valor de RS RS 982,90 (novecentos e
oitenta e dois reais e noventa centavos), em favor do (3) servidor (2
Neto, referente 3 atividade de Instrutoria em Curso de Treinamento intitulada Planejamento Estratégico com
Foco no Resultado, realizada no periodo de 02 a 13 de dezembro de 2019, totalizando uma carga horaria de

APOS AUTORIZACAO, A CTD INCLUIRA OFICIO SOLICITANDO O PAGAMENTO E
ENCAMINHARA O PROCESSO PARA PROVIDENCIAS.

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

INSTRUTOR (A):

a) EM CASO DE SERVIDOR (A) DA UFAM, O DIRECIONAMENTO SERA AO DAPES;
b) NA HIPOTESE DE SERVIDOR (A) EXTERNO A UFAM, A SOLICITAGAO SERA AO DEFIN.




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

EQUIPE CTD: ® =
Andressa Cristine Cruz Rosas SITE: http://progesp.ufam.edu.br/ ?"
Eric Gomes Caminha E-MAIL: ctd@ufam.edu.br VA
Giselly Carvalho Farias Marinho . 2

- ¥ d 3 TELEFONE: 3305-1487 ProGesP
Maria Carolina Magalhaes Vasconcelos de Gestio de Peisoas




