“% _/\\\\
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2014/REITORIA/IFTO, DE 23 DE SETEMBRO DE
2014.

Estabelece os critérios para pagamento de Graéiicgor
Encargo de Curso ou Concurso no ambito do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Timsant

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO TOCANTINS , nomeado pelo Decreto de 6 de maio de 2014, @daioo
DOU de 7 de maio de 2014, Secao 2, no uso de filasigdes legais e regimentais, e na forma
do inciso IX art. 61, art. 76-A e no 84° do art.dBLei n° 8.112/1990, com redacgdo dada pela
Lei n°® 11.314/2006, Decreto n°® 6.114/2007, PortdizC 1.084 de 02/09/2008 e Portaria/SRH
n° 298 de 22/02/2011, resolve:

Art. 1° Os critérios para pagamento da Gratificagéo Encargo de Curso ou
Concurso — GECC —, de que trata o art. 76-A da8LEl2, de 11 de dezembro de 1990, no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéndia@ologia do Tocantins (IFTO), obedecerao
ao disposto nesta Instru¢gao Normativa - IN.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Compreende-se como Gratificacdo por Encaey@urso ou Concurso a
participacéo do servidor publico federal, em carétentual, em:

| - instrutoria em curso de formacéo, de desenwwwito ou de treinamento
regularmente instituido no ambito do IFTO;

Il - banca examinadora ou de comissao para examas, @nalise curricular,
correcao de provas discursivas, elaboracdo dedpsede provas ou para julgamento de recursos
intentados por candidatos;

lll - logistica de preparacdo e de realizacdo dsosy concursos publicos ou
processos seletivos, envolvendo atividades de jalaesto, coordenacdo, supervisao e
execucao, quando tais atividades ndo estiveremidad entre as suas atribuicdes permanentes;

IV - aplicacdo e fiscalizacdo de provas de concymblico ou de processo
seletivo.

8 1° Considera-se como atividade de instrutorigpatita no inciso | doaput,
ministrar aulas, realizar atividades de coordenggitagogica e técnica ndo enquadraveis nos
incisos Il, 11l e IV, elaborar material didaticoa¢uar em atividades similares ou equivalentes em
outros eventos de capacitacao presenciais oudndiatque ndo sejam regulares do IFTO.
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§ 2° Para o desempenho das atividades de que watamisos | e Il deste artigo,
deverd ser comprovada formagédo académica compativekperiéncia profissional na area de
atuacao a que o servidor se propuser.

§ 3° Atividades inerentes as atribuicfes do servidm serdo consideradas para
fins de recebimento de GECC.

8 4° As atividades de que tratam os incisos de IV adeste artigo estédo
especificadas no ANEXO VII desta IN.

Secao |

DOS PARAMETROS PARA A CONCESSAO E PAGAMENTO DA GRATIFICACAO
POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

Art. 3° Serdo observados 0s seguintes parametrod @aconcessdo da
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso, rghedo-se os critérios estabelecidos no
Anexo | desta Instru¢cdo Normativa:

| - o valor da Gratificacdo sera calculado por htebalhada, observadas a
natureza e a complexidade das atividades;

Il - os limites dos percentuais maximos da Graigéo por hora trabalhada serdo
calculados com base no maior vencimento basicoddainistracdo publica federal, e seréo
alterados sempre que o Ministério do Planejamérigamento e Gestéao divulgar novo valor;

lll - a retribuicdo do servidor que executar atadds inerentes a esta Instrugéo
Normativa ndo podera ser superior ao equivaled0acento e vinte) horas de trabalho anuais,
ressalvada situagcdo de excepcionalidade, devidemestificada e previamente aprovada pelo
Reitor, que podera autorizar o acréscimo de atddg?@o e vinte) horas de trabalho anuais.

Paragrafo anico. A Gratificacdo ndo sera incomp@rao vencimento ou salario
do servidor para qualquer efeito e ndo poderatiggada como base de calculo para quaisquer
outras vantagens, inclusive para fins de calculaptesentadoria e de pensdes.

Art. 4° Até que o sistema de controle das horasathedas seja implementado
pelo Sistema de Pessoal Civil — SIPEC —, o sendduera assinar declaragédo, conforme Anexo
Il, do Decreto n°® 6.114/07.

Art. 5° As atividades desenvolvidas pelos servidate IFTO que compreendam
GECC deverdao ser realizadas, preferencialmeniz dimhorario normal de expediente.

| - no caso das atividades serem realizadas dummigrario de expediente do
servidor, devera ser solicitada autorizacao préwiahefe imediato, nos termos dos Anexos IV e
V, e proceder a devida compensacao de horariorazm mle até um ano, sob acompanhamento e
responsabilidade da chefia imediata;
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Il - em caso da ndo compensacédo das horas dewttasgrvidor no prazo de até
um ano, ou em virtude de qualquer forma de vacawdcacargo publico, os valores
correspondentes deverao sofrer acerto de contpsctesamente no més subsequente ao prazo
estabelecido ou quando da vacancia;

lll - caso as atividades sejam realizadas durapiriodo de férias, recesso ou em
dias néo uteis, o servidor fara jus a Gratificagg@m necessidade de compensacao de horario.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplicaeseservidores do IFTO que
atuarem em atividades de cursos ou concursos desairgdos ou entidades.

Art. 6° Os servidores afastados das atribuicbesedecargo, em decorréncia de
afastamentos e licencas legalmente instituidospoderao participar de eventos ensejadores do
pagamento de GECC, em virtude da natureza dentitutos colidirem.

Art. 7° O servidor que exercer atividades enseggldo pagamento de GECC néao
podera abdicar de sua percepcao, tendo em visspastb no art. 4° da Lei n® 8.112, de 1990.

Art. 8° O pagamento da gratificacdo ao servidotFA® deverd ser efetuado por
meio do sistema utilizado para processamento tia fid pagamento de pessoal.

Art. 9° No caso de servidor de outro 6rgédo, comipraprovacao formal do érgao
de origem para a participacdo de atividades no |FIr@rédito podera ser descentralizado em
favor do 6rgao de exercicio do servidor, que imélai valor devido da gratificacdo na folha de
pagamento do beneficiario.

Secao Il

DA INSTAURACAO DO PROCESSO PARA O PAGAMENTO DA GRAT IFICACAO
POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

Art. 10. Compete ao requisitante:

| - apresentar a autoridade superior a qual estefalado o Plano de Trabalho
detalhado para aprovacgdo, nos termos do Anexajllke, contenha, no minimo, as seguintes
informacoes:

a) nome do evento e prazo de execucao dos trabalbwsprevisdo de inicio e

fim;
b) objetivo do evento;
c) justificativas para realizacédo do objeto;
d) descricdo completa do evento a ser executado; e
e) valor total da GECC previsto para o evento.
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Il - promover a selecdo dos servidores que irdawgge as atividades no evento,
observando os critérios estabelecidos para findedempenho das atividades previstas no § 2°
do art. 2° desta Instrucdo Normativa;

lll - realizar o célculo da GECC devida ao servjgmra fins de pagamento.

IV — Enviar o processo para a Unidade de Gest&edsoas do 6rgao responsavel
pela execucdo do evento, no prazo de até 30 tdida apos o término da realizagdo do evento,
contendo as informacfes previstas nos incisos, Illllldeste artigo, aléem dos seguintes
documentos:

a) declaracdo de liberacdo do servidor emitida pleddia imediata, em caso de
evento realizado no horario de trabalho (Anexo IV);

b) cronograma de compensacéo das horas referentdvidades realizadas pelo
servidor no horario de trabalho, atestado peloecheédiato, conforme Anexo V;

c) declaracdo de execucdo de atividades do servaton o total de horas
trabalhadas no ano corrente no evento e em outrestas, com o relatério sucinto das
atividades desenvolvidas pelo servidor no eventeyigmente aprovado pelo presidente da
comissédo, conforme Anexo VI desta Instrugéo Nowaati

d) relatorio de consolidacédo das avaliacdes doocuaso se trate de atividade
descrita no inciso | do art. 2° desta Instrucaaxtiva,;

e) comprovante de formacdo académica compativel godesempenho das
atividades ou experiéncia profissional na areatal@cao a que o servidor se propuser.

§ 1° E vedado o inicio das atividades sem a prépiavacdo da autoridade
superior;

§ 2° O pagamento da GECC ficara condicionado segatda documentacao
prevista neste artigo.

8 3° No caso dos processos com varios colaboragaésra ser apresentada
planilha parcial para o pagamento dos servidorgsdmcumentacdo completa, ficando suspenso
0 pagamento dos demais que estejam com pendéncias.

Art. 11. Compete a Unidade de Gestao de Pessoas:

| - verificar, no controle de horas trabalhadasumprimento do limite maximo
de cento e vinte horas de trabalho anuais;

Il - realizar os procedimentos de pagamento daifiéegtdo com a inclusdo do
valor devido na folha de pagamento do servidor; e

lll - providenciar a guarda da documentacdo nos assentamentos funcionais e,
qguando se tratar de servidor cedido ou requisi@doaminhar copia ao 6érgao de origem.

Art. 12. O servidor detentor de funcéo de conféade direcdo deve, no periodo
de exercicio das atividades, continuar respondpondtodas as atribui¢cdes relativas ao exercicio
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da funcdo, em especial no que se refere a opinaclusivamente, assinar processos e
documentos da sua competéncia.

Paragrafo unico. Durante o periodo de exercic® atvidades relacionadas a
GECC, o servidor ndo deve ser substituido.

Art. 13. N&o € devida a GECC aos servidores awisfi, aposentados e em
regime de contrato temporario ou substituto.

Art. 14. As despesas decorrentes desta Instruc@imativa correrdo a conta dos
recursos orgcamentario-financeiros da unidade resspy@hpelo processo.

Paragrafo Unico. Os pagamentos a titulo de passage diarias, de GECC
referentes a participacdo de servidor do IFTO eentevrealizado em regime de cooperacao
com outra instituicdo publica serdo assumidos ipst&uicao beneficiaria.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigopartir da data de sua
publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 16. Revogar a Instrugdo Normativa n° 07/20 EITRORIA/IFTO.

Francisco Nairton do Nascimento
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

*Versao original assinada.
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ANEXO |

TABELA DE PERCENTUAIS DA GRATIFICACAO POR ENCARGO D E CURSO OU
CONCURSO POR HORA TRABALHADA

Atividade

Tipo de Atuacgao

(%)

Referéncias

Instrutoria em Curso de Formacgéo, de Desenvolvimentou Treinamento

Conferencista e palestrante em evento de capazitaca,50

Coordenacédo Técnica e Pedagdgica do evento

0391% da carga horéria
0 curso.

Elaboracdo de material didatico

0,3

50% da carga horaria
da disciplina. O valor
ndo sera pago pa
B3Hisciplinas nas quais
servidor ja  tenha
recebido a gratificaca
relativa a instrutoria.

distancia

Elaboracédo de material multimidia para curso a

0,50

50% da carga horéria
da disciplina. O valor
ndo sera pago pa
disciplinas nas quais
servidor ja  tenhé
recebido a gratificaca
relativa a instrutoria.

Instrutoria em curso de desenvolvimento e

) 0,50
aperfeicoamento
. ~ , 0,18
Instrutoria em curso de educacéo de jovens e adulto 75
Instrutoria em curso de formacéo de carreiras 0,50
Instrutoria em curso de pos-graduacgao 0,50
Instrutoria em curso de treinamento 81
Instrutoria em curso gerencial 0,50
Orientacdo de monografia 0,50 Maximo de 15.
horas/monografia
Tutoria em curso a distancia 0,31
o o Minimo de 01 (um)
S -cg g | Exame oral 0,46 candidato/hora
= 5]
S EOo € | Analise curricular 0,25
oM C>t<$ © Q
b ~ © | Prova prética 0,38 | Minimo de 01 (um)
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candidato/hora
Correcao de provas discursivas 0,60 Minimo qe 10 (dez)
guestdes/hora
Correcao de redagao 0,50 Minimo ge 6 (seis)
redacdes/hora
Elaborac&o de questdes de provas q,sMinimo de 01 (uma)
guestdes/hora
Analise critica de questéo de prova 0,50'\/IInImo dNe 01 (uma)
guestdes/hora
Anélise e parecer em processo de RSC 0,501aximo de 3(trés)
horas/processo
Julgamento de recurso 0,50 Minimo de 01(uma)
guestdo/hora
Julgamento de concurso de monografia 0,50
Instrucdo e Execucédo de Processo de GECC para firbSSO 1 hora por processo de
de RSC ’ GECC
o Planejamento 0,30
© ) 8 _
3 o 5 Coordenagéo 0,30
2 5 § Supervis&o 0.22
8C o
- Execugéo 0,18
Aplicacéo Méaximo de 07 horas
3 0,11
o 9 18 Py
W@ ® 0 S _ - - _
g E?"'E c Fiscalizagcéo 0,17 Méaximo de 10 horas
O.N O
285 3 Méaximo de 12 horas
< 2 n Supervisao 0,25
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ANEXO I

COORDENACAO, SUPERVISAO E EXECUCAO EM CURSOS, CONCURSOS OU PROCESSOS SELETIVOS

CRITERIOS DE COMPLEXIDADE E O MAXIMO DE HORAS DE TR ABALHO PARA AS ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO,

Tipo de Evento

Grau de

Critérios de Complexidade

Maximo de horas de trabalho

por atividade no evento

complexidade Carga horéria Numero de Numero de ) _ | Supervisao/
. . Planejamento| Coordenagéo .
do evento candidatos | cargo/matérias Execucéo
Alta > a 360 horas 60 50 40
o
g _ Média 121 a 359h Nao se aplicg Nao se aplica 40 30 20
© Baixa < a 120 horas 20 15 10
Alta > a 5000 >al0 90 80 70
S Efetivo Media Né&o se aplica 501 a 4.999 6a9 67 52 37
§ Baixa < a 500 <ab 37 30 22
2 Alta >alo 45 35 25
3 o Média 3 _ N _ 6a9 30 25 15
5 Temporario i N&o se aplica N&o se aplica
O Baixa
<ab 25 20 15
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o Vestibular Alta >a5.000 50 40 35
T 5 (Ensino Média N&o se aplica 500 a 4.999| Nao se aplica 35 30 20
0 ;z Superior) Baixa <a 500 25 20 15
% g ProCesso Alta > a 5.000 50 40 35
8 2 Seletivo Média N3o se aplica 500 a 4.999| N&o se aplica 35 30 20
* (Ensino Medio) [ Baixa < a 500 25 20 15
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ANEXO IlI
PLANO DE TRABALHO
1. TIPO DE EVENTO

( ) ( ) C abli ( ) rocesso Seletivo ou Vestibular
rso oncurso Publico
( ) Outros:

2. DESCRICAO DO EVENTO

Nome do Evento: Periodo Previsto para Execucédo
Inicio 120 Término 120
| Objetivo:
Justificativa:

Atividades a serem desenvolvidas que ensejam GECC:

Atividades Carga Horaria Valor hora (R$) Valor tqRS$)

VALOR TOTAL GERAL PREVISTO (R$)

, de de 20

Assinatura do Coordenador

3. APROVACAO PELA AUTORIDADE SUPERIOR
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Aprovado em / 120

Assinatura da Autoridade Superior
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ANEXO IV
DECLARACAO DE LIBERACAO DO SERVIDOR

Eu, ,
matricula SIAPE n° , OCupante oypade
do Quadro de Pessoal do ,
com exercicio na(o) , atualmente lotado(a) na

, declaap eente de que as horas trabalhadas no
evento .
guando desempenhadas durante a jornada de trabeilledo ser compensadas no periodo maximo de 1
(um) ano, tal como determina o Art. 76-A, 8 2° da h° 8.112/1990 c/c Art. 8° do Decreto|n°
6.114/2007.
, de de 20
Assinatura do Servidor

Declaro estar ciente da obrigatoriedade da compéaas#e horas do servidor sob a minha

chefia e me comprometo a fiscalizar a efetiva corepedo dessas horas em até 1(um) ano, contado :

partir da conclusdo da atividade e que esta n&viesluida entre as atribuicbes regimentais dp(a)

, hem entre as atribui¢cdes do servid

, de de 20

Assinatura do Chefe Imediato

DI,
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ANEXO V
CRONOGRAMA DE COMPENSACAO DE HORAS TRABALHADAS NO E VENTO

Nome do servidor:

Matricula SIAPE:

Lotacao/exercicio:

Data Horério Total de Horas

/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas
/ / as : horas

TOTAL DE HORAS A SEREM COMPENSADAS: HORAS

; de de20_

Assinatura do Chefe Imediato
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ANEXO VI

DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES DO SERVIDOR, C OM O
TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO CORRENTE NO EVENT O E EM OUTROS
EVENTOS, RELATORIO SUCINTO DAS ATIVIDADES DESENVOLV IDAS PELO SERVIDOR

NO EVENTO.
Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADE, eu
, Matricula SIAPE p°
, ocupante do cargo de do Quadro de Pessoal do| (a)
,em exercicio no_(a) dedlaro
ter participado, NO EVENTO: e ter participado, NO ANO

EM CURSO, de atividades, previstas no art. 76-A.eilan® 8.112, de 1990, e no Decreto n° 6.114, @5 2

conforme descritas abaixo:

0

| - Relatdrio Sucinto das Atividades no Evento

Atividade

Descricao Data

Horario

Total Hs

as

horas

as

horas

as

horas

as

horas

as

horas

NRNNEN
]|

as

horas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO EVENTO:

HORAS

Il - Declaracdo de Execucéo de outras Atividades ndno em Curso

Atividade

Evento

Data

Total Hs

I

horas

horas

horas

1
1
1

horas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS EM OUTROS EVENTOS:

HORAS

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO:

HORAS
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Declaro, ainda, sob minha inteira responsabilidadeem exatas e verdadeiras as informago
agui prestadas, sob pena de responsabilidade atiraiivia, civil e penal.

(TO), de de 20|

Assinatura do Servidor

Assinatura do Responsavel pelo Evento
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. ANEXO VII
ESPECIFICACOES QUANTO AO TIPO DE ATIVIDADE

1. INSTRUTORIA EM CURSO DE FORMACAO, DESENVOLVIMENT O OU TREINAMENTO

Ministrar aulas em cursos de formacéo, desenvohione aperfeicoamento (eventos de capacitaca
geral) promovidos pelo IFTO, atuando como facititado processo de aprendizagem e difusag
conhecimento, quando tais atividades ndo estivaratuidas entre as atribuicbes do seu esj
ocupacional. A atividade de instrutoria compreetagiebém a elaboracdo de questdes de prova, qu
necessario, e planejamento.

D em
» do
Daco
landc

2. COORDENACAO TECNICA E PEDAGOGICA DO EVENTO

Realizar atividades estratégicas na preparacaovdate na condicdo de especialista, quantg
conteudo técnico e pedagodgico que deve ser midést@laborando na escolha de métodos e téc
de ensino que viabilizem o alcance dos objetivéabetecidos por determinada area ou disciplina
eventos de capacitacdo presenciais e a distanambdm se constituem atividades do coorden
técnico elaboracédo de questdes de prova, quan@ss@&m, e 0 julgamento de recursos intentados
participantes.

ao
nicas
nos
ador
5 por

3. ELABORACAO DE MATERIAL DIDATICO

Elaborar ou aperfeicoar, quando necesséario, mhtdiiktico destinado a eventos de capacite
presenciais.

1Ca0

4. ELABORACAO DE MATERIAL MULTIMIDIA PARA CURSO AD ISTANCIA

Elaborar ou aperfeicoar, quando necessario, mhatdidatico e multimidia destinado a eventos
capacitacao a distancia.

de

5. ORIENTACAO DE MONOGRAFIA

Acompanhar o orientando em todas as etapas darat#l® da monografia, desde a delimitacdo do t
até a apresentacao e defesa.

ema

6. TUTORIA EM CURSO A DISTANCIA

Exercer a mediacdo técnica nos ambientes virtuaisamtendizagem, orientando os participarn
recebendo os trabalhos, fomentando os debatesum fartual, moderando chats e discussoes.

tes,

7. BANCA EXAMINADORA OU DE COMISSAO

Desenvolver atividades relacionadas a elaboragaavaliacdo de exames orais que exijam equipe
amplo conhecimento e experiéncia no campo do sabpectivo.

com

8. LOGISTICA DE PREPARACAO E DE REALIZACAO DE CURSO S, CONCURSOS OU
PROCESSO SELETIVO

Realizar as atividades estratégicas na Prepara¢@eakzacdo do evento. Desenvolver atividades
planejamento, coordenacdo, supervisio e execuga@uleos, CONCUrsosS ou processo seletivos,
como outras atividades de mesma natureza e greonti@exidade.

5 de
bem
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PLANEJAMENTO - Atividades desenvolvidas pelo resggorel por todas as instancias estratégica
preparacao e realizagéo do evento.

COORDENACAO - Atividades desenvolvidas na coordénage preparacéo e realizacdo do ever
outras de mesma natureza e grau de complexidade.

SUPERVISAO — Atividades desenvolvidas na supervidatividades estratégicas para a preparag

realizacédo do evento e outras de mesma naturaza e€lg complexidade.

EXECUCAO - Execucéo de atividades logisticas eapenais para a realizacdo do evento e outra
mesma natureza e grau de complexidade.

S Na

to e

ao e

1S de

9. APLICACAO, FISCALIZACAO OU SUPERVISAO DE PROVAS DE CONCURSO OU
PROCESSO SELETIVO

Desenvolver atividades de Execucéo de provas daicemou processo seletivo.
APLICACAO — Auxiliar do fiscal, responsavel porlii a pratica de atos lesivos ao processo.

FISCALIZACAO - Fiscalizar a aplicacdo de prova esate/olver as atribuicdes de identificacéo
participantes, controle da frequéncia e producaatae

SUPERVISAO — Superviséo de atividades estratégiaes a execucdo do evento.

dos
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