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MINISTERIO DA
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

Instrucdao Normativa n? 12, de 20 de setembro de 2021.

Estabelece os critérios e procedimentos
para pagamento de Gratificacdo por
Encargo de Curso ou Concurso no
ambito do Instituto Federal do Sertdo
Pernambucano.

A Reitora do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO
PERNAMBUCANO, no uso da competéncia que |Ihe foi delegada pelo Decreto Presidencial de
13/04/2020, publicado no D.O.U. de 13/04/2020, Secdo 2 — Extra.

Considerando a necessidade de regulamentacdo interna acerca dos procedimentos a serem
adotados para a solicitagcdo e pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso

— GECC;

Considerando a necessidade de regulamentacdo para o pagamento dos avaliadores internos
e externos integrantes de Comissdao Especial de Avaliacdo (CEA) dos processos de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias e de promocdo a Classe Titular dos Docentes

do IF Sertdo-PE (Lei 12.772/2012 e Lei 12.863/2013);

Considerando, ainda, o estabelecido no inciso IX do art. 61, art. 76-A e o §42 do art. 98 da Lei
n? 8.112/1990, no Decreto n? 6.114/2007, no Decreto n2 9.185 de 12/11/2017, na Portaria
n2 1084/2008 — MEC e nas portarias emitidas pela Secretaria de Gestdo e Desempenho de
Pessoal do Ministério da Economia que estabelece o maior vencimento basico da

Administracdo Publica Federal.

RESOLVE:

Expedir a seguinte Instrucdo Normativa:



CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 — Os critérios de concessao e os limites para pagamento da Gratificacdo por Encargos
de Curso ou Concurso — GECC no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano — IF Sertdo PE, obedecerdo ao disposto nesta Instrucao

Normativa.

Art. 22 — Nos termos da legislacdo vigente sera devida a Gratificagdo por Encargo de Curso

ou Concurso - GECC ao servidor que, em carater eventual:

| - Atuar como instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento

regularmente instituido no dmbito do IF Sertdo PE;

Il - Participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, analise curricular,
correcdao de provas discursivas, elaboracdo de questdes de provas ou para julgamento de
recursos intentados por candidatos. Inclui-se aqui, a participacdo em bancas voltadas ao

Reconhecimento de Saberes e Competéncias de promocgao a Classe Titular dos Docentes;

lll - Participar da logistica de preparacdo e de realizacdo de curso, concurso publico ou
processo seletivo, envolvendo atividades de planejamento, coordenacdo, supervisao,
execucdo e avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as

suas atribuicdes permanentes e;

IV - Participar da aplicacao, fiscalizacdo ou avaliacdao de provas de processo seletivo ou de

concurso publico ou supervisao dessas atividades.

§1° A GECC nao sera devida pela realizacdo de treinamentos em servico ou por eventos de
disseminacdo de conteudos relativos as competéncias das unidades organizacionais deste

Instituto.



§ 2° Para fins de desempenho das atividades de que tratam os incisos | e Il, Artigo 2° dessa
Instrugdo Normativa, deverd o servidor possuir formacdo académica compativel ou

experiéncia profissional comprovada na area de atuacdo a que se propuser.

§ 32 A atividade que ensejar o pagamento GECC ndo poderd prejudicar as atribuicées do

cargo efetivo.

Art. 32 Para os fins desta Instrucao Normativa entende-se por:

| — Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC: remunera¢do concedida ao
servidor publico, pela execugdo de atividade em curso, concurso publico, processo seletivo
ou analise curricular, no ambito do IF Sertdo PE, dentro do exercicio vigente da ocorréncia

do mesmo.

Paragrafo Unico. As atividades que ensejam o pagamento da GECC estdo especificadas no

Anexo Il dessa Normativa.

CAPITULO Il
DOS PARAMETROS PARA A CONCESSAO E PAGAMENTO DE GECC

Art. 42- Para a concessao da gratificacdo de que trata esta Instrucdo Normativa serdao

observados os seguintes parametros:

| - O valor da gratificacdo sera pago por hora trabalhada, observadas a natureza e a

complexidade da atividade exercida, conforme Anexo Il desta Instrucdo Normativa;

Il - A retribuicdo ndo poderd ser superior a 120 (cento e vinte) horas de trabalho anuais,
ressalvada situacdo de excepcionalidade, devidamente justificada e previamente aprovada
pelo dirigente maximo deste Instituto, que podera autorizar o acréscimo de até 120 (cento e

vinte) horas de trabalho anuais;



Paragrafo unico. O servidor devera informar, em formuldrio especifico (Anexo V), a carga
horaria relativa a gratificacdo por encargo de curso ou concurso, ja executada no ano

corrente.

lll - A base de calculo para o processamento das demandas de que trata esta Instrucao
Normativa considerard os percentuais estabelecidos na Portaria n2 1084/2008 — MEC,

conforme Anexo [;

IV - No inicio de cada exercicio financeiro, na primeira reunido do Colégio de Dirigentes, sera
definido o percentual a ser utilizado por este Instituto, tendo como parametro o or¢gamento
disponibilizado. Para tanto, poderd haver redu¢do do percentual em relagdo ao teto maximo

estabelecido através da Portaria do MEC.

Art. 52 A Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso somente sera paga se as atividades
referidas nos incisos do Artigo 22 desta Instru¢do normativa forem exercidas sem prejuizo
das atribuicdes do cargo de que o servidor for titular, devendo ser objeto de compensacao
de carga horaria quando desempenhadas durante a jornada de trabalho, na forma do § 49,
Artigo 98 da Lei n2 8.112/90, qual seja, no prazo de até 01 (um) ano, a contar a partir do fim

do evento ensejador de pagamento.

§12 Apds a efetiva compensacdo do total de horas devidas, a chefia imediata do servidor
deverd apresentar a Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP, a Declaracdo de compensacao de
horas trabalhadas, elaborada na forma do Anexo VIl desta Instrucdo normativa, a fim de que

seja juntada ao processo que originou o pagamento da GECC.

§22 N3o ocorrendo a compensacdao na forma e no prazo previsto na legislacdao vigente,
cabera a chefia imediata comunicar formalmente essa situacdo a Diretoria de Gestdo de Pessoas

para abertura de processo de reposi¢do ao erario, que considerara a remuneracdo do servidor no

més de conclusdo do evento como referéncia para o célculo do valor a ser reposto.

§32 Aos servidores que estejam legalmente afastados, licenciados ou de férias de seu cargo

efetivo, ndo serd devido o pagamento da gratificagdao por encargo de curso ou concurso.



§42 N3o é devido o pagamento da GECC aos servidores anistiados ou aposentados, e

também no caso dos contratados na forma da Lei n? 8.745, de 9 de dezembro 1993.

Art. 62 A GECC ndo se incorpora ao vencimento ou salario do servidor para qualquer efeito e
ndo poderd ser utilizada como base de cdlculo para quaisquer outras vantagens, inclusive
para fins de cdlculo dos proventos da aposentadoria e das pensdes. Todavia, integra a base

de calculo para desconto do imposto de renda.

§12 Quando as atividades ocorrerem durante a jornada de trabalho, o servidor devera
entregar a comissdo organizadora ou o setor responsavel pelo curso, concurso ou processo

seletivo a declaragdo de liberagao da chefia, conforme modelo Anexo XII.

§29 O servidor publico federal ndo pertencente ao quadro do IF Sertdo-PE que tenha
participado de atividades que ensejam o pagamento da GECC podera receber a mesma,
desde que conste no processo o formuldrio préprio (Anexo V) devidamente preenchido e
assinado e a declaracdo da chefia imediata quanto a compensacdo de carga horaria quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho, na forma do § 42, do Art. 98, da Lei n?

8112/90, no prazo de até 1(um) ano.

Art. 72 O cdlculo da gratificagdo sera contabilizado de acordo com o valor referencial vigente

no periodo da realizagao da atividade.

Art. 82 Os valores serdo creditados em folha de pagamento somente apds o recebimento do
processo adequadamente instruido, em consonancia com esta Instrucdao normativa, pela

Diretoria de Gestdo de Pessoas, em até 90 (noventa) dias.

§12 Colaboradores sem vinculo ativo com o IF SERTAO-PE, ndo fardo jus ao pagamento de
GECC. Caso haja prestacao de servigos para eventos dessa natureza, por pessoal sem vinculo
ativo, o pagamento destes colaboradores serd realizado por meio de ordem bancaria através

do sistema SIAFI.

CAPITULO Il
DA INSTAURACAO, INSTRUCAO E FLUXO DO PROCESSO PARA PAGAMENTO DA GECC



Art. 92 Antes da realizagdo de qualquer atividade descrita no Art. 22 desta Instrugao
Normativa, faz-se necessdria a devida instrucdo processual para autorizacdo da despesa e

abertura de empenho prévio, nos termos do Art. 60 da Lei n.2 4.320/1964.

Art. 10. Nos casosem que for necessaria a inclusdo de pessoas sem vinculo, deve ser

requerido ainda, no oficio inicial do processo, empenho especifico para esse fim
(Pagamento de pessoal sem vinculo — Natureza de Despesa 339036 + 20% do valor previsto

para recolhimento de encargo patronal — Natureza de Despesa 339147).

Art. 11. A comissdo gestora do curso, concurso publico ou processo seletivo ou setor
responsavel pela atividade, devera adotar, com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia

da realizagdo dos trabalhos, os seguintes procedimentos:

| - Elaborar um oficio inicial e encaminha-lo a Dire¢cdo Geral/Campi ou Gabinete/Reitoria,
anexando a esse, o Plano de Trabalho e Planilha de Previsdo Orgamentaria, na forma do
Anexo IV,

Il - A Dire¢do Geral/Campi ou Gabinete/Reitoria analisara o oficio e emitird parecer, caso
favordvel, abrird o processo e enviara a Diretoria de Gestdao de Pessoas para ateste dos
valores da planilha orgamentaria;

Il - A DGP, apds confirmar os valores, enviard o processo a Pré-Reitoria de Orgamento e
Administracdo-PROAD para andlise orcamentdria. Estando de acordo, enviard o processo ao
Gabinete da Reitoria, Pré-Reitoria ou Direcdo do Campus a fim de que seja emitida a
portaria da comissdo responsavel pelos encaminhamentos dos trabalhos. Caso ndo
concorde, o processo devera ser devolvido para o setor requisitante para eventuais ajustes,
nesta situacdo deverd percorrer novamente o fluxo anterior;

IV - Caso a PROAD informe ndo dispor de recurso o processo retorna a comissao gestora do
processo com a informacado da indisponibilidade de orcamento;

V - Em seguida, o processo sera encaminhado ao setor solicitante para inicio do

desenvolvimento das atividades, devendo ser anexada aos autos, a portaria emitida.



Art. 12. Para a viabilizacdo do pagamento dos servidores envolvidos na realizagdo do curso,
concurso publico ou processo seletivo, apds o encerramento das atividades a Comissao

Gestora devera providenciar a instrucdo do processo com os seguintes documentos:

| - Edital do evento;

Il - Listas de presenca para atividades realizadas fora do local de trabalho no IF SERTAO-PE,
Anexo XllI;

lll - Planilha com a relagdao dos colaboradores que participaram das atividades, com a
quantidade de horas efetivamente trabalhadas e valores devidos, contendo: nome,
matricula SIAPE, se for o caso, conforme modelo dos Anexos VIII, IX e XIV desta Instrugao
Normativa;

IV - Copia da ata de instalacdo/composicdo da banca examinadora, bem como as respectivas
portarias de designacdo de seus membros;

V - Cépia da ata de homologacdo do resultado final do evento;

VI - Comprovacgao de formagdo académica ou de experiéncia profissional na area de atuacao,
nos casos de participacdo em banca examinadora ou instrutoria;

VII - Declaragdo individual de execucdo de atividades, conforme modelo constante no Anexo
V dessa Instrucdao Normativa;

IX - Termos de cessao de direitos autorais, conforme modelo constante no Anexo VI dessa
Instru¢ao Normativa;

X - Termos de Compromisso e Responsabilidade, conforme modelo constante no Anexo X

dessa Instrugao Normativa.

Art. 13. Na sequéncia, encaminhar o Processo ao setor demandante (DGP/ PROEN/Dire¢ado
de Ensino/Direcdo Geral ou outro setor que deu origem a processo), para verificacdo da
correta instrucdo processual, inclusive no que tange as retificagdes necessarias. Somente
apos essa revisdo, enviar a Diretoria de Gestdo de Pessoas, para verificacdo e ateste dos
valores apresentados nas planilhas e posterior remessa a PROAD, para providéncias

referentes ao pagamento.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. Para pagamento dos prestadores de servi¢o eventual, que ndao sejam servidores do
IF Sertdo PE, os valores da GECC serdo utilizados como parametro para pagamento das
atividades realizadas, devendo ser efetuado os seguintes descontos: contribuicao
previdenciaria, quando couber, conforme tabela INSS, o imposto sobre servicos de qualquer

natureza (ISSQN) e o imposto de renda, conforme tabela vigente.

Art. 15. Os servidores deverao ter seus registros de horas trabalhadas computadas no
sistema eletronico de frequéncia do IF Sertdo-PE, no maximo de 10 (dez) horas diarias,
incluindo o expediente normal de trabalho que esteja sujeito.

§ 12. As horas trabalhadas que forem objeto de pagamento de GECC deverdao ser
discriminadas no sistema eletrénico de frequéncia, no botdo “Adicionar observacado”, para

cada dia de trabalho.

Art. 16. Caso a finalizacdo do processo nao ocorra até o final do exercicio serd caracterizado
como exercicios anteriores, devendo ser incluido ao processo a Declaracio de Nao
Ajuizamento (Anexo Xl), conforme orientacado da Portaria Conjunta n2 02 de 30 de novembro

de 2012.

Art. 17. Os agentes publicos que descumprirem as previsdes desta Instru¢do normativa

responderdo administrativamente, sem prejuizo de demais sangdes civis e penais cabiveis.

Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pelo dirigente maximo da instituicao.

Art. 19. Esta Instrucdo normativa entra em vigor a partir desta data.

Petrolina — PE, 20 de setembro de 2021.



