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INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 01/2024 - PROAD/REITORIA/IFG DE 16 DE AGOSTO DE 2024

Institui Instru¢do Normativa interna para orientar a formalizagdo de
procedimentos destinados ao pagamento de Gratificagdo por Encargo
de Curso e Concurso - GECC no dmbito do Instituto Federal de Goias
(IFG).

A Pro-Reitora de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos e o Pro-Reitor de Administragdo do Instituto
Federal de Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG), no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,
conforme Portaria n° 1.781, de 25 de outubro de 2021, publicada no Diario Oficial da Unido em 26 de outubro de
2021 e Portaria n° 1.627, de 04 de outubro de 2021, publicada no Diario Oficial da Unido de 05 de outubro de 2021,
e

Considerando a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Considerando o Decreto n® 11.069, de 10 de maio de 2022;

Considerando a Instrugdo Normativa SGP/MGI n° 33, de 13 de novembro de 2023;

Considerando o que consta na Portaria Normativa n® 2.116/2023 — REITORIA/IFG, de 17 de maio de 2023;

Considerando a necessidade de atualizar as instrugbes normativas internas para auxiliar, nortear, padronizar e
garantir unidade de agéo nos processos de pagamento de Gratificagcdo por Encargo de Curso e Concurso - GECC
no dmbito do Instituto Federal de Goias (IFG), RESOLVEM:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir a presente Instrugdo Normativa, de observagao obrigatéria no ambito das Unidades do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG), para estabelecer, com a finalidade de padronizar e
garantir unidade de agao processual nos procedimentos destinados ao pagamento de Gratificagéo por Encargo de
Curso e Concurso - GECC no ambito do IFG.

CAPITULO Il

DO PAGAMENTO DE ENCARGO DE CURSO E CONCURSO PARA SERVIDORES DO IFG QUE ATUARAM EM
ATIVIDADES DE ORGAOS EXTERNOS

Art. 2° O processo de pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso - GECC para servidores do
IFG que atuaram em atividades de 6rgdos externos devera ser autuado no Sistema Unificado de Administragédo
Publica - SUAP/IFG, contendo obrigatoriamente, a seguinte documentagao:

| — Copia integral do processo do 6rgao de origem, contendo o detalhamento da atividade realizada e o respectivo
ateste pela autoridade competente do 6rgéo externo;

Il —Comprovante de registro cadastral da atividade no sistema de acompanhamento, controle de horas e
pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso - GECC, realizado pelo 6rgdo de origem da
atividade em conformidade com regulamentacéo especifica do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigcos
Publicos;

Il —Nota de Crédito - NC que comprove a descentralizagdo do recurso orgamentario pelo 6rgdo externo de origem
da atividade ao IFG.

Paragrafo Unico A autuagdo do processo no SUAP/IFG a que se refere ocaput se dard mediante o envio da
documentagdo em enderego eletrénico institucional especifico para protocolo disponibilizado pela PROAD/IFG.



Art. 3° O processo, apos ser autuado com os documentos relacionados, devera ser encaminhado a Diretoria de
Administragdo e Gestdo Orcamentaria da Pré-Reitoria de Administragdo - DAGO/PROAD, que realizara analise
técnica quanto a efetiva descentralizagéo do recurso orgamentario pelo érgao externo de origem da atividade.

Paragrafo Unico Constatada a efetiva disponibilizacdo do recurso orgamentario pelo érgéo externo ao IFG, via
SIAFI, sera emitido despacho de autorizagdo de emissado de nota de empenho, com encaminhamento a Diretoria
de Contabilidade e Execugéo Financeira para execugao.

Art. 4° A Diretoria de Contabilidade e Execugdo Financeira da Pré-Reitoria de Administragdo - DCEF/PROAD,
apos o recebimento do processo com o despacho de autorizagcdo e emissdo de nota de empenho, emitira e
anexara aos autos a respectiva nota de empenho para o pagamento da despesa, com posterior encaminhamento a
Coordenacgéo da Folha de Pagamentos da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos —
CFP/PRODI.

Art. 5° A Coordenagdo da Folha de Pagamentos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos
Humanos — CFP/PRODI, apés o recebimento do processo com a respectiva nota de empenho, verificara se a
atividade que enseja o pagamento da GECC foi devidamente registrada no Sistema Nacional de
Acompanhamento, Controle de Horas e Pagamento de GECC pelo 6rgao externo de origem da atividade.

Art. 6° A Coordenagédo da Folha de Pagamentos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos
Humanos — CFP/PRODI, apés constatado o langamento da GECC na folha de pagamento do(a) servidor(a),
anexara aos autos o respectivo comprovante e o encaminhara a Pro-Reitoria de Administragao.

Art. 7° A Coordenagdo Executiva da Pré-Reitoria de Administragdo — CEX/PROAD, apds o recebimento do
processo e constatada a efetivagdo do pagamento, realizara o encaminhamento dos autos, por meio eletrnico, ao
6rgao externo de origem da atividade, anexara o respectivo comprovante de envio e realizara o arquivamento dos
autos.

CAPITULO Il

DO PAGAMENTO DE ENCARGO DE CURSO E CONCURSO PARA SERVIDORES EXTERNOS AO IFG QUE
ATUARAM EM ATIVIDADES INTERNAS DO IFG

Art. 8°Antes da realizagdo da atividade que ensejara o pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e
Concurso - GECC a servidores externos ao IFG com recursos proprios do IFG, o setor responsavel pela atividade
devera solicitar, mediante processo administrativo autuado no SUAP/IFG, a emissdo de prévio parecer acerca da
disponibilidade orgamentaria contendo, obrigatoriamente, a seguinte documentagéo:

| — Solicitagdo contendo detalhamento e justificativa das atividades a serem realizadas que ensejarédo o pagamento
da Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso — GECC, nos termos das disposi¢cdes contidas no Decreto n°
11.069/2022, IN SGP/MGI n°® 33/2023 e Portaria Normativa IFG n°® 2116/2023;

Il — Planilha com previsdo dos custos assinada pelo(a) servidor(a) responsavel pela coordenacao da atividade;

Il —Parecer da Pro-Reitoria, Diretoria Executiva ou Diretoria Sistémica responsavel pelo gerenciamento da
atividade.

Paragrafo Unico O processo, apds ser autuado e instruido com a documentagdo obrigatéria, devera ser
encaminhado a Diretoria de Administragdo e Gestdo Orgamentaria da Pro-Reitoria de Administragdo —
DAGO/PROAD.

Art. 9° A Diretoria de Administragéo e Gestdao Orgamentaria da Pro-Reitoria de Administragdo — DAGO/PROAD
realizara analise sobre o aspecto orgamentario e, em havendo disponibilidade orgamentaria, emitira e anexara o
respectivo certificado de disponibilidade orgamentaria aos autos, com posterior envio ao setor responsavel pelo
gerenciamento da atividade.

Art. 10° Apds a realizagdo das atividades que ensejam o pagamento daGratificagdo por Encargo de Curso e
Concurso — GECC dentro dos limites orgamentarios autorizados no prévio certificado de disponibilidade
orgamentaria, o setor responsavel pelo gerenciamento da atividade devera encaminhar os autos a Diretoria de
Administracdo e Gestao Orgamentaria da Pré-Reitoria de Administragdo contendo, no minimo, a seguinte
documentagéo (previstos no art. 15 da Portaria Normativa IFG n°® 2.116/2023):

| — edital objeto de pagamento da Gratificagéo por Encargos de Cursos ou Concursos, se for 0 caso;
Il — documentos legais que instruem e regulamentam o pagamento da GECC;

Il — portaria de designacédo do gestor ou da equipe gestora do processo de pagamento da Gratificagdo por
Encargos de Cursos ou Concursos;



IV — portaria de todos os servidores designados para exercerem as atividades, quando houver;

V — planilha de pagamento dos servidores participantes do processo, devidamente assinada pelo servidor
responsavel pelo gerenciamento da atividade;

VI — termos de compromisso de todos os servidores participantes do processo que enseja o pagamento da GECC,
conforme modelo disponivel no SUAP/IFG;

VII — declaragdo de execucgdo de atividades de todos os servidores participantes do processo que enseja o
pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso, conforme modelo disponivel no SUAP/IFG;

VIII — comprovante de cadastro das atividades no Sistema Nacional/SIGEP de Acompanhamento, Controle de
Horas e Pagamento de GECC;

IX — despacho assinado pela Pré-Reitoria, Diretoria Executiva ou Diretoria Sistémica responsavel pelo
gerenciamento da atividade solicitando a descentralizagdo orgamentaria ao 6rgdo de origem do(a) servidor(a)
externo ao IFG.

Paragrafo Unico A descentralizagdo dos recursos para pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso e
Concurso — GECC a servidores externos ao IFG devera ocorrer, obrigatoriamente, nos autos do processo em que
houve o prévio ateste da disponibilidade orgamentaria.

Art. 11 A Diretoria de Administragdo e Gestdo Orgamentaria da Pré-Reitoria de Administragdo — DAGO/PROAD
realizara analise sobre o aspecto orgamentario e, em havendo compatibilidade da solicitagao de descentralizagao
com a prévia certificagdo de disponibilidade, emitira e anexara o respectivo despacho de autorizagdo da
descentralizagdo orgamentaria aos autos, com posterior envio a Diretoria de Contabilidade e Execugao Financeira.

Art. 12 A Diretoria de Contabilidade e Execugdo Financeira, apds o recebimento dos autos com o respectivo
despacho de autorizagdo da descentralizagdo orgcamentaria, realizara a emisséo da Nota de Crédito — NC em favor
do 6rgao de origem do servidor externo ao IFG, com posterior envio ao setor responsavel pelo gerenciamento da
atividade.

Art. 13 O setor responsavel pelo gerenciamento da atividade, apds o recebimento processo e constatado a
efetivacdo da descentralizagdo do recurso orgamentario, devera encaminhar, por meio eletrénico, copia integral
dos autos ao 6rgao de origem do servidor externo, anexar a respectiva comprovagéao e realizar o arquivamento dos
autos.

Paragrafo Unico O registro e langamento da Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso — GECC na folha de
pagamento e a respectiva efetivagdo do pagamento é de responsabilidade do 6rgéo de origem do servidor externo.

CAPITULO IV

DO FLUXO PARA PAGAMENTO DE ENCARGO DE CURSO E CONCURSO PARA SERVIDORES DO IFG QUE
ATUARAM EM ATIVIDADES INTERNAS DO IFG

Art. 14 Antes da realizagdo da atividade que ensejara o pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e
Concurso - GECC a servidores do IFG com recursos proprios do IFG, o setor responsavel pela atividade devera
solicitar, mediante processo administrativo autuado no SUAP/IFG, a emissdo de prévio parecer acerca da
disponibilidade orgamentaria contendo, obrigatoriamente, a seguinte documentagéo:

| — Solicitagdo contendo detalhamento e justificativa das atividades a serem realizadas que ensejarédo o pagamento
da Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso — GECC, nos termos das disposicdes contidas no Decreto n°
11.069/2022, IN SGP/MGI n° 33/2023 e Portaria Normativa IFG n°® 2116/2023;

Il — Planilha com previsdo dos custos assinada pelo(a) servidor(a) responsavel pela coordenacéo da atividade;

Il —Parecer da Pré-Reitoria, Diretoria Executiva ou Diretoria Sistémica responsavel pelo gerenciamento da
atividade.

Paragrafo Unico O processo, apds ser autuado e instruido com a documentagdo obrigatéria, devera ser
encaminhado a Diretoria de Administragdo e Gestdo Orgamentaria da Pro-Reitoria de Administragdo —
DAGO/PROAD.

Art. 15 A Diretoria de Administragdo e Gestdo Orgamentaria da Pro-Reitoria de Administragdo — DAGO/PROAD
realizara anadlise sobre o aspecto orgamentario e, em havendo disponibilidade orgamentaria, emitira e anexara o
respectivo certificado de disponibilidade orgamentaria aos autos, com posterior envio ao setor responsavel pelo
gerenciamento da atividade.

Art. 16 Apos a realizagdo das atividades que ensejam o pagamento daGratificagdo por Encargo de Curso e



Concurso — GECC dentro dos limites orgamentarios autorizados no prévio despacho de disponibilidade
orgamentaria, o setor responsavel pelo gerenciamento da atividade devera encaminhar os autos a Diretoria de
Administracdo e Gestdo Orgamentaria da Pré-Reitoria de Administragdo contendo, no minimo, a seguinte
documentagao:

| — edital objeto de pagamento da Gratificagéo por Encargos de Cursos ou Concursos, se for o caso;
Il — documentos legais que instruem e regulamentam o pagamento da GECC;

Il — portaria de designagéo do gestor ou da equipe gestora do processo de pagamento da Gratificagdo por
Encargos de Cursos ou Concursos;

IV — portaria de todos os servidores designados para exercerem as atividades, quando houver;

V — planilha de pagamento dos servidores participantes do processo, devidamente assinada pelo servidor
responsavel pelo gerenciamento da atividade;

VI — termos de compromisso de todos os servidores participantes do processo que enseja o pagamento da GECC,
conforme modelo disponivel no SUAP/IFG;

VII — declaragdo de execugédo de atividades de todos os servidores participantes do processo que enseja o
pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso, conforme modelo disponivel no SUAP/IFG;

VIII — comprovante de cadastro das atividades no Sistema Nacional/SIGEP de Acompanhamento, Controle de
Horas e Pagamento de GECC;

IX — despacho assinado pela Pro-Reitoria, Diretoria Executiva ou Diretoria Sistémica responsavel pelo
gerenciamento da atividade solicitando o pagamento dos servidores que atuaram na realizagéo das atividades.

Paragrafo Unico O pagamento da Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso — GECC a servidores do IFG que
atuaram em atividades internas do IFG devera ocorrer, obrigatoriamente, nos autos do processo em que houve a
prévia certificacdo de disponibilidade orgcamentaria.

Art. 17 A Diretoria de Administragdo e Gestdo Orgamentaria da Pré-Reitoria de Administragdo — DAGO/PROAD
realizara analise sobre o aspecto orcamentario e, em havendo compatibilidade da solicitagédo de pagamento com a
prévia disponibilidade certificada, emitira e anexara o respectivo despacho de autorizagdo de emissdo de empenho
aos autos, com posterior envio a Diretoria de Contabilidade e Execugéo Financeira.

Art. 18 A Diretoria de Contabilidade e Execugédo Financeira, apds o recebimento dos autos com o respectivo
despacho de autorizagdo de emissao de empenho, realizara a emissao da Nota de Empenho — NE, com posterior
envio a Coordenacéo da Folha de Pagamento.

Art. 19 A Coordenagédo da Folha de Pagamentos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos
Humanos — CFP/PRODI, apés o recebimento do processo com a respectiva nota de empenho, verificara se a
atividade que enseja o pagamento da GECC foi devidamente registrada no Sistema Nacional de
Acompanhamento, Controle de Horas e Pagamento de GECC pelo 6rgao externo de origem da atividade.

Paragrafo Unico Constatado o efetivo registro cadastral no Sistema Nacional de Acompanhamento, Controle de
Horas e Pagamento de GECC pelo 6rgdo e origem da atividade e a emiss&o da respectiva nota de empenho, sera
realizado o langamento na folha de pagamento do(a) servidor(a), anexada a respectiva comprovagéo e posterior
arquivamento dos autos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 Constada, a qualquer tempo, a néo efetivagdo da descentralizagcdo orgamentaria pelo 6rgdo de origem ao
IFG ou qualquer outra inadequacgéo as disposi¢cdes constantes nos instrumentos normativos vigentes, o processo
sera devolvido ao 6rgdo de origem ou setor responsavel pelo gerenciamento da atividade para ciéncia e
adequacdes.

Art. 21 Nao compete a Pré-Reitoria de Administragéo e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos
Humanos a avaliagdo e emissdo de parecer acerca da adequagéo quanto ao pagamento da GECC as atividades
propostas nos autos, cuja responsabilidade de afericdo € da Pro-Reitoria, Diretoria Executiva, Diretorias Gerais,
Diretorias Sistémicas e do setor responsavel pelo gerenciamento da atividade.

Art. 22 Casos omissos serao dirimidos, dentro das respectivas competéncias institucionais, pela Pré-Reitoria de
Administragdo e Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos.



Art. 23 Esta Instrugdo Normativa entra em vigéncia na data de sua assinatura.

(assinado eletronicamente)
SANDRA ABADIA FERREIRA
Pré-Reitora de Desenvolvimento Institucional € Recursos Humanos

(assinado eletronicamente)
DIEGO SILVA XAVIER
Pro-Reitor de Administragao
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