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Gratificacao por Encargo de Curso e Concurso - Instrutores e Agentes de Capacitacao
dos eventos de Capacitacio

Definicao

E a gratificacio devida ao servidor publico federal que, em cariter eventual, desempenhe
atividades de instrutoria e execucdo de logistica (agente de capacitagdo) em cursos de
formacdo, desenvolvimento ou treinamento regularmente instituidos, previstos no Programa de
Capacitacao e Qualificacdo dos servidores da UFAPE.

Publico-alvo
Servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

Requisitos Basicos

e Exercer as atividades relacionadas acima sem prejuizo as atribui¢cdes do cargo de que o
servidor for titular, devendo ser objeto de compensacdo de carga horaria a ser efetivada
no prazo de até 1(um) ano, quando desempenhadas durante a jornada de trabalho;

e Compreende-se por atividades de instrutoria: ministrar aulas em eventos de
capacita¢do, presenciais ou a distancia.

e Compreende-se por atividades de execugdo de logistica (agente de capacitagdo): apoiar
aulas em eventos de capacitagdo, presenciais ou a distancia.

e O evento de capacitagdo esta autorizado no Programa de Capacitagdo e Qualificagdo
dos servidores da UFAPE.

e A gratificacdo ndo serd devida ao servidor pela realizacio de treinamentos em servigo
ou por eventos de disseminacdo de conteddos relativos as competéncias das unidades
organizacionais.

e Os valores da Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso serdo pagos ao servidor
por hora trabalhada, na forma do anexo II da Portaria Interna em vigor no exercicio.

e A retribui¢do ndo poderd ser superior ao equivalente a 120 (cento e vinte) horas de
trabalhos anuais, ressalvadas as situacdes de excepcionalidade devidamente justificadas
e previamente aprovadas pelo Reitor, quando poderé ser autorizado um acréscimo de
até 120 (cento e vinte) horas de trabalho anuais.
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Documentacio necessaria

Declaracao de Execuc¢do de Atividades;

Declaracao de Atividades a Realizar;

Relacdo de Aptos e Inaptos;

Comprovante de Frequéncia dos alunos no evento;

Autorizacao da Chefia imediata para que o servidor possa desenvolver atividades de

instrutoria ou agente de capacitaco;

Termo de Compromisso do Instrutor e Agente de Capacitacao;

Oficio Solicitacao;

Relatorio Final.

Fluxo do Processo

Etapa Quem faz O que fazer

1 Servidor Solicitar via SIPAC (envio para DDP), apos finalizagcdo do curso,
com a documentacdo necessaria, o pagamento da gratificagdo por
instrutoria ou agente de capacitagdo.

2 DDP Analisar e conferir a documentagdo e atestar a execucdo do curso.
Enviar & CCP para pagamento.

3 CCp Realizar pagamento e enviar processo a SRF.

4 SRF Receber o processo e realizar registro no assentamento funcional do
servidor.

Como solicitar

e Documento disponivel em:

e Abertura de processo administrativo via SIPAC.

Contato

Coordenadoria de Cadastro e Pagamento - CCP/PROGEPE
E-mail: ccp.dap@ufape.edu.br
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