MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para
Reitoria

IN N2 0021/REITORIA/IFPA, DE 27 DE MAIO DE 2024

DispOe sobre o procedimento para pagamento de
Gratificacao por Encargo de Curso e Concurso € a
operacionalizacao do Sistema SIGEPE Gratificacao,
no ambito do Instituto Federal do Para

O REITOR SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO
CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, designado através da Portaria n@
3707/REITORIA/IFPA, publicada no D.O.U. de 4 de agosto de 2023, no uso das
atribuicdes que |he conferem os art. 15 do Estatuto, art. 16 e 18 do Regimento Geral
deste Instituto e o que consta no Processo n? 23051.011295/2024-47, resolve:

Art. 12 Determinar que, no ambito do IFPA, a partir da entrada em vigor
desta Instrucao Normativa, o pagamento de Gratificacao por Encargo de Curso e
Concurso - GECC seja operacionalizado através da solucao digital SIGEPE
Gratificacao, nos termos do art. 76-A da Lei n© 8.112/1990, no Decreto n? 11.069, de
10 de maio de 2022 e Art. 22 da Instrucao Normativa N2 SGP/MGI N2 1, de 8 de
janeiro de 2024.

Art. 22 As atividades passiveis de GECC realizadas de janeiro de 2024
até a data de entrada em vigor desta IN, e ndao cadastradas no sistema SIGEPE
Gratificacdes, somente poderao ser pagas ap0ds autorizacao do 6rgao central.

Art. 32 Para utilizacao do sistema SIGEPE Gratificacles, serd necessarios
servidores cadastrados com os seguintes perfis:

| - gestor de pessoas - perfil concedido ao servidor responsavel pela
gestao de eventos de GECC no érgao executor da GECC que ird contratar os
servidores para a realizacao de atividades passiveis de pagamento de GECC;

Il - gestor de pagamentos - perfil concedido ao servidor responsavel
pelo pagamento, seja do 6rgao executor da GECC, seja do 6rgao de exercicio da
GECC.
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Art. 42 Os servidores com perfil “gestor de pessoas” e “gestor de
pagamentos” devem possuir certificado digital.

Art. 52 O acesso ao sistema SIGEPE GratificacOes deve ser solicitado ao
cadastrador parcial do IFPA, servidor vinculado a PROGEP e que possui autorizacao
para tal.

Art. 62 O servidor com perfil “gestor de pessoas” deve oficiar ao
Departamento de Financas para solicitar o empenho do valor a ser pago de GECC,
antes da realizacao das atividades e do cadastro delas no sistema.

Art. 7° Para viabilizar o pagamento de GECC deve ser realizado, no
sistema, pelo servidor com perfil “gestor de pessoas”, as seguintes acoes:

|- cadastrar um evento no qual serao realizadas atividades passiveis de
pagamento de GECC;

[I- cadastrar os locais de realizacao do evento;

lll- cadastrar as atividades passiveis de pagamento de GECC do evento
cadastrado

IV- vincular servidor a cada atividade cadastrada com anexacao de
documentos;

V- consultar periodo de férias e afastamentos do servidor;

VI- consultar a compensacao das horas de GECC realizadas em horario
de expediente;

VII- fazer o cdalculo das horas de atividades de GECC que serao
realizadas e o valor da gratificacao com base nos percentuais de cada atividade
previstas em decreto;

VIIl- cadastrar o responsavel pelo pagamento de GECC;

IX- realizar o informe da execucdo da atividade através da “Solicitacao
de Pagamento” pelo sistema;

X- visualizar quadro com informacdes sobre os eventos de GECC de seu
orgao;

Xl- consultar horas anuais de atividade de GECC realizadas por um
servidor;

XlI- solicitar acréscimo de horas anuais de GECC
XllI- concluir evento, apds o pagamento.

Art. 82 Apds a execucao das atividades, o servidor com perfil “gestor de
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pessoas” deve informar, no sistema, a execucao das atividades e solicitar o
pagamento.

Paragrafo Unico - As solicitacdes de pagamento efetuadas no periodo
em que a folha de pagamento estiver fechada nao serao efetivadas, devendo o
servidor responsavel aguardar a abertura da folha, para solicitacao.

Art. 92 O servidor com perfil “gestor de pagamento” é o responsavel
pela liberacao do pagamento da GECC, seja por lancamento em folha de pagamento,
seja por ordem bancaria.

Paragrafo Unico - O pagamento de GECC através de ordem bancéria
deve ocorrer quando o servidor nao tiver SIAPE.

Art.10 Para viabilizar o pagamento de GECC o servidor com perfil
“gestor de pagamento” é responsavel pelas seguintes agoes:

| - visualizar quadro com as informacgdes sobre os eventos de GECC de
seu Orgao/entidade;

Il - consultar pagamento;

lll - receber e-mail com a informacao de que foi solicitado pagamento de
atividade de GECC;

IV - descentralizar o crédito do pagamento quando o servidor que
recebera GECC estiver em exercicio em outro 6rgao que nao o executor (fora do
sistema);

Art.11 O e-mail cadastrado para receber a solicitacao de pagamento do
sistema deve ser do gestor de pagamentos, que recebera o Relatério de Execucao de
Atividades emitido pelo sistema.

Art. 12 Quando o pagamento de GECC for feito através da folha de
pagamento, o servidor com perfil “gestor de pagamentos” deve realizar todas as
acOes e procedimentos de verificagcao necessarios a garantia de pagamento.

Art. 13 Quando o pagamento de GECC for feito através de ordem
bancaria, o servidor com perfil “gestor de pagamentos” deve proceder o pagamento
fora do sistema e depois que a ordem bancaria estiver concluida, deverd informar, no
sistema, que o pagamento foi efetuado.

Art. 14 Cabe ao servidor com perfil “gestor de pessoas” o
gerenciamento da horas excedentes de GECC

Art. 15 Para garantir a seguranca e correta operacionalizacao do SIGEPE
Gratificagdes, no ambito do IFPA, os perfis no sistema serao concedidos da seguinte
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forma:
§12 O perfil de “gestor de pessoas”:

I- para o servidor designado pelo Presidente da COMPESE, para 0s casos
de pagamento de GECC relacionados as atividades de processo seletivo de
estudantes, com aplicacao de provas;

ll- para o servidor designado pela Direcao Executiva para os casos de
GECC relacionados as atividades de concurso publico;

[1l- para o servidor designado pelo chefe do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, para os casos de GECC relacionados as atividades de
cursos e capacitacoes;

§29 O perfil “gestor de pagamento”

| - para os servidores designados pelo Coordenador de Pagamento de
Pessoal, para os pagamentos de GECC que serao feitos através da folha de
pagamento, para servidores do mesmo 6rgao executor da GECC;

Il - para os servidores designados pelo Diretor de Financas, para os
pagamentos de GECC que serao feitos através de descentralizacao de crédito para
servidores de 6rgao diverso do érgao executor da GECC e para os pagamentos que
serao feitos por ordem bancaria.

Art. 16 A tabela de percentual e valores de GECC para cada atividade
serao disponibilizados pela PROGEP, no site do IFPA, com as devidas atualizacdes.

Art. 17 Os servidores que possuem senha do perfil “gestor de pessoas”
sao responsaveis pela veracidade e fidedignidade das informacdes registradas por
eles no sistema, e serao responsabilizados pelos pagamentos realizados
indevidamente, seja por erro ou falta de veracidade no registro das informacoes.

Art. 18 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua
assinatura.

Art. 19 Ficam revogados os artigos 72 e 82 da Portaria CONSUP n?
001/2013.
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