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INTRODUCAO

Este manual oferece orientagdes para processos relativos a
pagamento de bolsas e auxilios a estudante e pesquisador
em duas modalidades: com recursos da Universidade

de Brasilia (UnB) e com recursos da Coordenagédo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes).

Além dos passos a serem cumpridos pela unidade
demandante, o manual descreve brevemente a tramitacéo
do processo de bolsas e auxilios em outros setores
competentes da Universidade, destacando etapas em que
podem ser requeridos ajustes.
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BOLSAS E AUXILIOS A ESTUDANTE E
PESQUISADOR (RECURSOS DA UNB)

1. SELECIONAR OS BENEFICIARIOS

Para definir beneficidrios de bolsas
e auxilios, a unidade demandante
deve lancar edital ou outra forma de
selecdo, informando: objeto, publico, PASSO A PASSO:
critérios de selecdo, tempo de duragéo Lancar edital (ou outra

e forma de pagamento. forma de selecéo)

O processo seletivo, quando houver, Selecionar beneficiarios
deve ser amplamente divulgado.

Divulgar resultado

Apds selecdo dos beneficiarios, o
resultado deve ser divulgado no site
oficial da unidade.

Descrever o
processo seletivo

Os critérios, as etapas e o resultado do
processo de selecdo também devem
ser descritos no processo SEl, a ser
aberto para solicitagdo do pagamento
da bolsa ou auxilio (descricdo no
préximo tépico).

De acordo com a Resolugdo CAD n. 003/2018, auxilios (mas ndo bolsas) podem
ser concedidos mediante pré-requisitos ou critérios definidos pela unidade —
dispensando-se, assim, a abertura de edital ou processo seletivo. No caso de
unidades académicas, recomenda-se que esses pré-requisitos/critérios sejam
definidos e aprovados pelo érgdo colegiado correspondente.
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2.INSTRUIR E ENCAMINHAR v o s
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa NN
O PROCESSO SEI

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Escolha o Tipo do Processo: &

e
Apds a publicagdo do resultado do e cepeenet e
processo seletivo ou a definicdo iyl
de pré-requisitos ou critérios para Eopuggremene
a selecdo de beneficiarios, é hora E”
de abrir o processo SEl e solicitar o Faaines

pagamento da bolsa ou auxilio para
estudante e pesquisador.

3106 021449/2022-42)

# cor

No SEl, escolha o tipo de processo:
Orcamento e financgas: pagamento a
pessoa fisica.

Atencao para a relagdo de documentos
que devem compor o processo.

CHECKLIST:

Documento de encaminhamento a Diretoria de Analise e Conformidade
Processual do Decanato de Administracdao (DAF|DACP), contendo:

nome do beneficidrio, critérios ou edital de selegéo, aprovagéo do 6rgao
colegiado (quando for o caso), valor total da despesa a ser homologada (que
corresponde ao valor da bolsa ou auxilio);

Formulario de Pagamento de Auxilios e Bolsas (formulario SEI);

Copia da Nota de Dotacao ou Nota de Empenho para custeio da despesa;

Em caso de auxilio financeiro para viagem individual, cépia da carta
de aceite | convite para evento ou de outro documento que ateste a
participagao do beneficidrio no evento.
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2.INSTRUIR E ENCAMINHAR O PROCESSO SEI (CONTINUACAO)

A documentacdo deve ser assinada pelo gestor do projeto ou dirigente da unidade.

O processo deve ser encaminhado ao DAF/DACP.

°)
(&4
PASSO A PASSO:

Selecionar o tipo de processo SEI: Orcamento e financgas:
pagamento a pessoa fisica

Anexar documentos
Assinar documentos
Encaminhar para DAF/DACP

CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

Apds o envio do processo, ele percorre diversos setores da Universidade de Brasilia,
para fins de andlise. Caso seja identificada alguma inconsisténcia, o processo retorna a
unidade demandante. Por isso, é importante conhecer a tramitagao por inteiro. Assim, o
gestor do projeto ou dirigente da unidade pode acompanhar o andamento do processo
pelo SEIl e estar atento, caso sejam requeridos ajustes.

HOMOLOGAGAO DA DESPESA JAN

Ao receber o processo, a DACP faz a ATENCAO:

analise da documentacao. Se estiver Caso a documentacdo esteja
completa e adequada, a Diretoria incompleta ou inadequada, o

homologa a despesa. processo é devolvido a unidade
para ajustes.
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DETALHAMENTO DA DESPESA E

CONSULTA DO SALDO DE EMPENHO ATENCAO:

Tendo sido homologada a despesa pela N&o havendo saldo suficiente, o
DACP, o processo segue para a Diretoria processo é devolvido a unidade
de Contabilidade e Finangas (DAF/DCF), para indicagao de outra Nota de
que consulta o saldo do empenho. Se for Empenho com saldo ou, se for o
necessario detalhar a despesa, o processo caso, de uma Nota de Dotac&o
é encaminhado, antes, ao Decanato de para efetuar o empenho.

Planejamento, Orcamento e Avaliagdo
Institucional (DPO).

GERACAO DE DOCUMENTO

DE PAGAMENTO TRAMITAGAO:
Havendo saldo suficiente, o processo segue 1) Unidade demandante
para a Diretoria de Projetos Académicos 2) DAF/DACP

do Decanato de Pe.squisa e Inovacgédo 3) DAF/DCF
(DPI/DPA), que emite o documento de

pagamento e reencaminha o processo para 4) DPI/DPA

a unidade. 5) Unidade demandante

3. ATESTAR A DESPESA

ApOs a tramitagdo junto aos setores
competentes, o processo retorna a unidade PASSO A PASSO
para o ateste da despesa. E 0o momento
em que o gestor do projeto ou dirigente 1) Atestar a despesa
da unidade autoriza o pagamento ao
beneficidrio. Esta etapa deve ser realizada
somente apds realizacdo das atividades
previstas.

2) Encaminhar o processo
ao DAF/DCF

Em seqguida, a unidade deve encaminhar

o0 processo a Diretoria de Contabilidade e
Finangas do Decanato de Administragédo

(caixa DAF/DCF).
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CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

LIQUIDAGCAO DA DESPESA
A DCF analisa o processo SEl, para

verificar o cumprimento dos requisitos TRAMITACAO:
fundamentais para a liquidagéo da 1) Unidade demandante
despesa.

2) DAF/DCF
3) Unidade demandante

PAGAMENTO DA DESPESA

As informacGes no processo SEI séo
confrontadas com informacdes constantes
no Sistema Integrado de Administracado
Financeira (Siafi). Tdo logo os recursos
financeiros estejam disponiveis, o
pagamento € realizado.

4.VERIFICAR OS PROXIMOS PAGAMENTOS

Realizado o pagamento, o processo retorna A
a unidade. Entdo, é hora de verificar se ATENCAO:
ha novos pagamentos a serem feitos ao
mesmo beneficidrio. Se sim, é preciso
iniciar novo processo SEl, para a solicitacao
do préximo pagamento.

Para cada pagamento, um
processo SEl. Esta é uma medida

necessdria para fins de controle
e auditoria.
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BOLSAS E AUXILIOS AESTUDANTE E
PESQUISADOR (RECURSOS CAPES)

1. ACOMPANHAR OS COMUNICADOS
DO DECANATO DE POS-GRADUAGCAO

A segunda modalidade de pagamentos de bolsas e auxilios a estudante e pesquisador
é operada com recursos anuais da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (Capes), destinados a programas de pds-graduacdo (PPGs). Por isso,

0 primeiro passo, neste caso, € acompanhar os comunicados do Decanato de Pds-
Graduacéo (DPG).

CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

Cabe ao Decanato de Pés-Graduacgéo
(DPG) dar inicio ao processo relativo aos
recursos concedidos pelo Programa de TRAMITACAO:
Apoio a Programas de Pés-Graduacao

(Proap) da Capes a UnB. 1) bPG

2) DPI/DPA
3) DAF/DCF
4) DGP

Tendo recebido o oficio da Capes sobre

a concessdo anual, o Decanato solicita o
detalhamento do crédito junto a Diretoria
de Projetos Académicos do Decanato

de Pesquisa e Inovacao (DPI/DPA) e a
emissdo de Notas de Empenho, junto a

Diretoria de Contabilidade e Financas do O DPG informa os Programas de PGs-
Decanato de Administragdo (DAF/DCF). O Graduac&o sobre a disponibilizacdo
crédito é executado conforme a Portaria dos recursos para uso. O comunicado
Capes n. 156/2014. Entdo, estdo criadas as é feito por meio de circular direcionada
condi¢Bes para informar os PPGs sobre os a todos os PPGs e informa o valor
recursos disponiveis para bolsas e auxilios concedido para cada programa.

a estudante e pesquisador.
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2.SELECIONAR OS BENEFICIARIOS

Para definir beneficiarios de bolsas e
auxilios, o PPG deve lancar edital ou

outra forma de selec¢éo, informando: :
objeto, publico, critérios de selecéo, PASSO A PASSO:

tempo de duracdo e forma de Lancar edital (ou outra
pagamento. forma de selec&o)

O processo seletivo, quando houver, Selecionar beneficiarios
deve ser amplamente divulgado.

Divulgar resultado

Apds selecdo dos beneficiarios, o
resultado deve ser divulgado no site
oficial do programa.

Descrever o
processo seletivo

Os critérios, as etapas e o resultado do
processo de selecdo também devem ser
descritos no processo SEl, a ser aberto
para solicitagcdo do pagamento da bolsa
ou auxilio (descrigdo no préximo tépico).

De acordo com a Resolugdo CAD n. 003/2018, auxilios (mas ndo bolsas) podem
ser concedidos mediante pré-requisitos ou critérios definidos pelo programa —
dispensando-se, assim, a abertura de edital ou processo seletivo. Recomenda-se
que esses pré-requisitos/critérios sejam definidos e aprovados pelo colegiado do
PPG correspondente.
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3.INSTRUIR E ENCAMINHAR
O PROCESSO SEI

Apés a publicacdo do resultado do
processo seletivo ou a definicao

de pré-requisitos ou critérios para
a selecdo de beneficidrios, é hora
de abrir o processo SEl e solicitar o
pagamento da bolsa ou auxilio para
estudante e pesquisador.

No SEl, escolha o tipo de
processo: Orcamento e financas:
pagamento a pessoa fisica.

Atencao para a relagéo de

documentos que devem compor o
processo.

CHECKLIST:

SIMPLIFICAUNBY
EZ UnB
.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
seil

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

‘Acompanhamento
Especial

Marcadores
Estatisticas
Grupos
Relatérios

Para saber+ Menu Pesquisa I

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[Orgamento e finangas: pagamento a pessoa )

Orgamento e Finangas: Pagamento a Pessoa
Fisica

I TR -2

Documento de encaminhamento a Diretoria de Analise e Conformidade
Processual do Decanato de Administracdao (DAF|DACP), contendo:

nome do beneficidrio, critérios ou edital de selegéo, aprovagéo do 6rgao
colegiado (quando for o caso), valor total da despesa a ser homologada (que
corresponde ao valor da bolsa ou auxilio);

Formulario de Pagamento de Auxilios e Bolsas (formulario SEI);

Copia da Nota de Dotacao ou Nota de Empenho para custeio da despesa;

Em caso de auxilio financeiro para viagem individual, cépia da carta
de aceite | convite para evento ou de outro documento que ateste a
participagao do beneficidrio no evento.

1
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3.INSTRUIR E ENCAMINHAR O PROCESSO SEI (CONTINUACAO)

A documentacao deve ser assinada pelo coordenador do PPG.

O processo deve ser encaminhado ao DAF/DACP.

°)
(&4
PASSO A PASSO:

1) Selecionar o tipo de processo SEI: Orcamento e financgas:
pagamento a pessoa fisica

2) Anexar documentos
3) Assinar documentos
4) Encaminhar para DAF/DACP

CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

HOMOLOGAGAO DA DESPESA A

Ao receber o processo, a DACP faz a
andlise da documentacdao. Se estiver
completa e adequada, a Diretoria
homologa a despesa.

ATENCAO:
Caso a documentacdo esteja
incompleta ou inadequada, o

processo € devolvido ao programa
para ajustes.
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DETALHAMENTO DA DESPESA E
CONSULTA DO SALDO DE EMPENHO

Tendo sido homologada a despesa pela
DACP, o processo segue para a Diretoria
de Contabilidade e Financas (DAF/DCF),
que consulta o saldo do empenho. Se for
necessario detalhar a despesa, o processo
é encaminhado, antes, a Diretoria de
Projetos Académicos do Decanato de
Pesquisa e Inovagdo (DPI/DPA).

GERAGCAO DE DOCUMENTO
DE PAGAMENTO

Havendo saldo suficiente, o processo
segue para a Diretoria de Projetos
Académicos do Decanato de Pesquisa

e Inovagdo (DPI/DPA), que emite o
documento de pagamento e reencaminha
0 processo para o programa.

4. ATESTAR A DESPESA

ApOs a tramitagao junto aos setores
competentes, o processo retorna ao programa
para o ateste da despesa. E 0 momento em que
o coordenador do PPG autoriza o pagamento
ao beneficidrio. Esta etapa deve ser realizada
somente apds realizacdo das atividades
previstas.

Em seguida, o programa deve encaminhar o
processo a Diretoria de Contabilidade e Finangas
do Decanato de Administragdo (DAF/DCF).

13
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ATENCAO:

N&o havendo saldo suficiente, o
processo € devolvido ao Decanato
de Pés-graduacgdo (DPG) para
indicacdo de outra Nota de
Empenho com saldo ou, se for o
caso, de uma Nota de Dotacao,
para efetuar o empenho.

TRAMITACAO

1) PPG demandante
2) DAF/DACP

3) DAF/DCF

4) DPI/DPA

5) PPG demandante

PASSO-A-PASSO
1) Atestar a despesa

2) Encaminhar o
processo ao DAF/
DCF
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CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

LIQUIDAGAO DA DESPESA

A DCF analisa o processo SEI, para TRAMITACAO
verificar o cumprimento dos requisitos 1) PPG demandante
fundamentais para a liquidagdo da

e 2) DAF/DCF

3) PPG demandante

PAGAMENTO DA DESPESA

As informacGes no processo SEI séo
confrontadas com informacdes constantes
no Sistema Integrado de Administracao
Financeira (Siafi). Tédo logo os recursos
financeiros estejam disponiveis, o
pagamento é realizado.

5.VERIFICAR OS PROXIMOS PAGAMENTOS

Realizado o pagamento, o processo retorna A
ao programa. Ent&o, € hora de verificar ATENGAO:
se hd novos pagamentos a serem feitos

ao mesmo beneficidrio. Se sim, é preciso
iniciar novo processo SEl, para a solicitacao
do préximo pagamento.

Para cada pagamento, um
processo SEI. Esta é uma medida

necessaria para fins de controle
e auditoria.
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EM CASO DE DUVIDAS!

Se apés a leitura deste manual, ainda surgirem dividas sobre
0 pagamento de Bolsas e auxilios a estudante e pesquisador,

contate a Diretoria de Analise e Conformidade Processual
do Decanato de Administracdao (dacp@unb.br). Outros meios
de contato estdo disponiveis na pagina web do Decanato de
Administracao (daf.unb.br).
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