
Tutorial SGAF/PRODEP 003/2020 – Composição de Processo de Pagamento de Gratificação por  

Encargos de Curso e Concurso  

 

Objetivo: Instruir abertura de processo de pagamento de Gratificação por Encargos de Curso e Concursos - GECC. 

 
Essa abertura de processo deve ser realizada pelo Coordenador da Atividade/Evento/Programa, ou pela Secretaria da Unidade/Órgão. 

1. Entrar no sítio https://sipac.ufba.br/sipac/, com o Usuário e Senha. 

 

Caso o servidor não tenha cadastro no SIPAC ou permissão para abrir processo, esse deverá solicitar junto ao STI (tutorial disponível 

em https://prodep.ufba.br/node/1129. 
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2. Abrir processo no SIPAC, através do caminho: Portal Administrativo >> Opção de menu “Protocolo” >> Processos >> Abrir Processo 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Colocar os Dados do Processo >> Dados do Interessado (Servidores Executores da Atividade/Evento – Pode ser mais de um servidor) >> Inserir 

>> Continuar: 

 

Assunto do Processo: 024.129 – Outras Gratificações, Assunto detalhado: Gratificação por Encargo de Curso e Concurso - GECC, Natureza 

do Processo: Ostensivo. 

 
 

 



4. Confirmar Dados do Processo; 

 

  
 

5. Adicionar Documentos constantes no PO/PRODEP/SGAF/01, clicando no link “Adicionar Documentos” (conforme tabela 1); 

 

  
 



6. Adicionar os documentos, na respectiva ordem, conforme indicações abaixo, conforme PO/PRODEP/SGAF/01:  

 

Item 

PO 

Tipo dos Documentos Natureza Hipótese Legal Forma de 

Documento 

Conferência Assinantes 

6.a 
Formulário de Autorização e Planejamento de 

Compensação de Horas - GECC 
Ostensivo ---- 

Escrever no SIPAC 

– carregar modelo 
---- 

Servidor Beneficiado; 

Chefia Imediata; 

Diretor da 

Unidade/Órgão 

6.b Relatório de Execução de Atividades Ostensivo ---- 
Escrever no SIPAC 

– carregar modelo 
---- 

Servidor Beneficiado; 

Coordenador da 

Atividade 

6.c 

Documentos Comprobatórios (Comprovação da 

Titulação) 
Restrito Informação Pessoal 

Anexar Doc. 

Digital 
Simples Servidor 

Obs.: Serão aceitos: Diploma/Certificado de Conclusão do Curso; OU, apenas para os casos de atividades de capacitação desenvolvidas pela 

CDH/PRODEP, os Dados Funcionais, através de relatório emitido pelo SIGRH, do Servidor com a titulação do mesmo (tutorial disponível em 

https://prodep.ufba.br/node/1129).  

6.d 

Histórico Funcional Restrito Informação Pessoal 
Anexar Doc. 

Digital 
Simples Servidor 

Obs.: Tutorial para emissão desse documento disponível em https://prodep.ufba.br/node/1129 

6.e 

Despacho Ostensivo ---- Escrever no SIPAC ---- 
Dirigente da 

Unidade/Órgão 

Obs.: Informando o Número de Empenho e autorizando o pagamento das atividades pelo exercício da atividade passível de GECC, discriminando o 

servidor, número total de horas e o valor total a receber. 

6.f 

Despacho Ostensivo ---- Escrever no SIPAC ---- 
Coordenador da 

Atividade 

Obs.: De encaminhamento ao SGAF/PRODEP para a análise e instrução (indicar em folha de informação, quaisquer esclarecimentos, justificativas 

e observações que sejam necessárias para a instrução do processo e da liquidação da despesa). 

Tabela 1: Documentos constantes no Processo de Pagamento de GECC 
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Caso o documento seja de forma “Escrever no SIPAC – carregar modelo”, clicar em ESCREVER DOCUMENTO >> CARREGAR MODELO e 

preencha as informações solicitadas no modelo carregado: 

 

 
 

 

 



7. Clicar em “Adicionar Documento”, adicionar os assinantes conforme tabela 1 clicando em “Adicionar Assinantes”, assinar os documentos clicando 

em “Assinar”, clicar em “Inserir Documentos no Processo”, clicar em “Finalizar”.  

 

 
 

 



Para os documentos que necessitem de assinaturas do servidor beneficiado, chefia imediata e/ou dirigente da Unidade/Órgão, solicitar que 

assinem os documentos no SIPAC, seguindo os passos abaixo:  

 

a. Clicar em “Assinaturas Pendentes”. 

 

 
 

 

 



b. Selecionar documento pendente de assinatura e Clicar em “Assinar Documentos Selecionados” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8. Encaminhar processo ao SGAF/PRODEP (12.01.50.03.01), clicar em “Continuar”. 
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