MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEP
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 06 /2014

Estabelece os procedimentos a serem adotados no
ambito da UFPB, no que se refere a Instrugdo de
Processos para pagamento da Gratificagdo por Encargo
de Curso ou Concurso.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA PARAIBA no uso de suas atribuicbes e considerando o disposto na Portaria
R/GR/N° 071 de 23 de janeiro de 2014 resolve:

Art. 1° Fixar procedimentos para instrugéao de processos administrativos no ambito da
UFPB para pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso a servidores
do quadro da UFPB.

Art. 2° O Fluxo do processo administrativo devera seguir as etapas estabelecidas a
seguir:

§1° O processo administrativo devera ter inicio na unidade Administrativa ou
Académica solicitante e devera ser protocolado a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
para anotagées no Banco de horas disponiveis dos servidores para pagamento.

§2° A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas remeterda o processo para a
Coordenagio de Orgamento da Pro-Reitoria de Planejamento para atestar a
disponibilidade orcamentaria.

§3° A Coordenagao de Orgamento da Pro-Reitoria de Planejamento remetera o
processo a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas para providencias quanto a incluséo da
despesa na folha de pagamento de pessoal.

Art.3° Os processos administrativos que forem protocolados para fins de pagamento da
Gratificacdo de que trata o art. 1° deverao constar, obrigatoriamente:

I-  Solicitagio de pagamento da Unidade Administrativa ou Académica interessada,
com a devida justificativa de '(_]\l\,le o pagamento solicitado ndo & referente a
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VI-

VII-

VIII-

realizacao de treinamento em servico ou por eventos de disseminagdo de
contetdos relativos as competéncias das unidades dos servidores beneficiados.
Indicagdo da Fonte, do Plano de Trabalho Resumido, da Unidade Gestora
Responsavel, do Plano Interno e do Elemento de Despesa que sera utilizado para
0 pagamento solicitado.

Identificagdo do critério utilizado para a selegado dos servidores beneficiarios da
Gratificagéo por Encargo de Curso ou Concurso.

Relagao com identificagao nominal, por matricula SIAPE, lotagao, cargo ocupado
e descricdo das atribuicbes permanentes dos servidores beneficiarios da
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso.

Apresentagdo de planilha contendo a meméria dos calculos realizados para a
definicado dos valores a serem pagos por servidor beneficiario da Gratificagao por
Encargo de Curso ou Concurso.

Apresentacao de documentagdo comprobatéria com a indicagdo das datas,
horarios (inicio e término) e a descrigdo das atividades que foram efetivamente
desenvolvidas por servidor beneficiario da Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso.

Declaragédo da chefia imediata, por servidor, com a indicagdo do horario de
trabalho e que as atividades desenvolvidas nao acarretaram prejuizo das
atribuigbes do cargo em que seja titular.

Apresentagao do Termo de Compensagao de Jornada de Trabalho por servidor,
atestado pelo chefe imediato, no caso de atividades realizadas durante o horario
de trabalho.

Apresentagao da relagao nominal de freqiiéncia que comprove a participagao dos
servidores da UFPB que foram treinados/capacitados durante a realizacéo do
evento.

Nos processos em que for solicitado pagamento em valores superiores ao limite
fixado na Portaria MEC n°1.084/2008, devera haver a devida comprovagao da
existéncia de recursos liquidos suficientes para a realizagdo dos pagamentos na
Fonte de financiamento de receita propria relacionada ao evento.

Art. 4° Quando o pagamento for realizado para colaborador eventual externo aos
quadros da Administragdo Publica Federal, sera exigida a documentagéo prevista nos
incisos II, 1ll, V, VI, IX e X do artigo 3° desta Resolugado além da documentacio
complementar exigida pela Pré-Reitoria de Administragdo, considerando que o
pagamento devera ser feito por ordem bancaria pelo Sistema Integrado de
Administragéo Financeira do Governo Federal - SIAFI.
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Art. 5° O processo administrativo que nao a
no artigo 3°

requeridas.

presentar toda a documentagéo elencada
sera devolvido a unidade solicitante para complementacéo das informagées

Jo&o Pessoa, 09 de Setembro de 2014.
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Francisco Ramalho de Albuquerque
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas



