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OBJETIVOS

Objetivos Especificos

Compreender os procedimentos administrativos
necessdrios para solicitagcdo e efetivacdo do
pagamento de bolsas e auxilios na UnB em 2024;

Identificar e aplicar as normativas e
regulamentos internos e externos que regem os
pagamentos de bolsas e auxilios;

Realizar a correta instrugcdo dos processos,
incluindo a preparagdo da documentagdo
necessdriac e o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

Tomar decisbes adequadas e solucionar
eventuais problemas que possam surgir no
processo;

Avaliar criticamente o préprio desempenho na
execugd@o dos procedimentos relacionados dos
pagamentos de bolsas e auxilios na
Universidade de Brasilio.

OBJETIVO
GERAL

Este
manual/workshop
tem como objetivo

capacitar os
servidores técnico-
administrativos e
professores da
Universidade de
Brasilia a realizar de
forma adequada a
instrucdo
processual para o
pagamento de
bolsas e auxilios.




INTRODUCAO AOS PAGAMENTOS DE BOLSAS E
AUXILIOS NA UNB

BOLSA

Bolsa & um beneficio néo
tributavel pago
exclusivamente para a
execucdo de atividades de
ensino, pesquisa, extensdo,
desenvolvimento
institucional, cientifico e
tecnoldgico, e fomento &
inovagdo, sendo necessario
que os pedidos incluam a
forma de selecdo do
beneficidrio.

AUXILIO

Auxilio financeiro € um
beneficio n&o tributavel
concedido a docentes,
estudantes e pesquisadores,
mediante a verificagdo de
pré- requisitos minimos, e é
destinado exclusivamente
0o suprimento de
necessidades individuais,
sendo concedido de forma
esporddica.

BENEFICIARIOS

|-professores, pesquisadores e
servidores técnico-administrativos
vinculados a Fundagéo
Universidade de Brasilia;

lI-professores de outras instituicdes
de ensino superior e pesquisadores
de Institui¢gées Cientificas e
Tecnologicas (ICTs);

llI-estudantes matriculados na
Universidade de Brasilia (UnB) e em
outras instituicdes de ensino;

IV-profissionais que exercem

atividades de extensdo tecnolbgica,

de protecdo de propriedade

intelectual e de transferéncia de

tecnologia;

V-professores de ensino
fundamental e médio da rede
publica.




INTRODUCAO AOS PAGAMENTOS DE BOLSAS E
AUXILIOS NA UNB

MODALIDADES DE BOLSAS MODALIDADES DE AUXILIOS

| - Bolsas de Estudo; | - auxilio-viagem a

discente;
Il - Bolsas de Iniciagdo

Cientifica (PIBIC e PIBITI); Il - auxilio para

desenvolvimento de
estudos, pesquisas,
extensd@o e estimulo &
inovacado;

Il - Bolsas de Inicia¢gdo a
Docéncia (PIBID);

IV - Bolsas de Pesquisa;

Il - auxilio financeiro a
professores e a
pesquisadores;

V - Bolsas de Estimulo a
Inovagdo;

VI - Bolsas de Extenséo; IV - auxilio financeiro a

estagidrios e a monitores.
VIl - Bolsas de Monitoriq,

Tutoria e do Programa de
Educacdo Tutorial (PET);

VIl - Bolsas de Preceptoriq,
a serem utilizadas em
cursos de graduagdo em
Medicina e Ciéncias da
Saude.




INTRODUCAO AOS PAGAMENTOS DE BOLSAS E
AUXILIOS NA UNB

IMPORTANCIA E FINALIDADE

O pagamento de bolsas e auxilios desempenha um papel fundamental no
contexto académico e institucional, com diversas importdncias e finalidades,
entre as quais se destacam:

Apoio Financeiro: Proporcionar assisténcia financeira a estudantes e
pesquisadores, permitindo que se dediquem integralmente as suas atividades
académicas sem a preocupacdo excessiva com questdes financeiras.

Fomento a Pesquisa e Inovagdo: Incentivar a investigagcdo cientifica e a
inovacdo, permitindo que estudantes e professores desenvolvam projetos que
podem levar a descobertas significativas e avangos tecnoldgicos.

Formacgédo de Competéncias: Proporcionar oportunidades para que estudantes
e professores desenvolvam habilidades praticas e tebricas, contribuindo para
sua formagdo profissional e académica.

Promocgdo da Extenséo Universitaria: Promover a interagdo entre a universidade
e a comunidade, contribuindo para a aplicagdo do conhecimento académico
em beneficio da sociedade.

Valorizagéo do Trabalho Académico: Reconhecer financeiramente através de
bolsas e auxilios valoriza o esforgo dos estudantes e professores, incentivando a
dedicagdo e a exceléncia em suas atividades.

Impacto Social Positivo: Fomentar a educagdo e a pesquisa, as bolsas e auxilios
geram um impacto positivo na sociedade, promovendo a formacdo de
cidaddos mais qualificados e engajados, capazes de contribuir para o
desenvolvimento social e econdmico.




APRESENTAQAO DO CONTEXTO GERAL DAS BOLSAS E
AUXILIOS OFERECIDOS PELA UNB EM 2024

HISTORICO DO PAGAMENTO DE BOLSAS E AUXiLIOS

As contratacées de pessoas fisicas no dmbito da Universidade de Brasilia (UnB)
para a prestagdo de servigos relacionados a projetos académicos, como
pesquisa, ensino, extensdo e inovagdo, bem como para o desenvolvimento
institucional, eram realizadas de acordo com a Resolu¢do CAD n° 005/2012. Esta
resolucdo disciplinava o pagamento a pessoas fisicas utilizando recursos
provenientes de fontes proprias ou de terceiros, abrangendo servigcos prestados
tanto pela Fundacéo Universidade de Brasilia quanto por suas unidades
descentralizadas.

A UnB mantinha uma pratica antiga de contratar pessoas fisicas sem licitagéo
ou concurso publico, situag@io que se agravou com a crise das Fundagdes de
Apoio em 2007. Apds essa crise, muitos trabalhadores que atuavam em projetos
académicos foram contratados de forma precdria, com pagamentos diretos
pela UnB. Essa situagdo, conhecida como SICAP, foi questionada pelo Ministério
PUblico do Trabalho (MPT), levando a UnB a assinar um Termo de Ajustamento
de Conduta (TAC) em 2008, comprometendo-se a demitir esses prestadores
até 2010.

Apesar do compromisso, a UnB ndo cumpriu totalmente o desligamento,
resultando em um novo acordo judicial em 2013, que previa a realizagdo de
concursos publicos para substituir os SICAPs. O prazo para isso era até junho de
2015. No entanto, em outubro de 2015, o MPT constatou que ainda havia
pagamentos a essas pessoas fisicas, levando a uma audiéncia judicial
agendada para 28/08/2017, onde a UnB deveria demonstrar o cumprimento do
acordo e a ndo admissd@o de prestadores sem concurso publico.

O Ministério PUblico do Trabalho (MPT) e o Tribunal de Contas da Unido (TCU)
argumentarom 4a época que as contratagcdes de pessoas fisicas na
Universidade de Brasilia (UnB) ndo estavam em conformidade com as
seguintes legislacdes:




APRESENTAQAO DO CONTEXTO GERAL DAS BOLSAS E
AUXILIOS OFERECIDOS PELA UNB EM 2024

HISTORICO DO PAGAMENTO DE BOLSAS E AUXiLIOS

Lei n° 8.666/1993: Esta lei estabelece normas gerais sobre licitagdées e contratos
administrativos. O MPT e o TCU alegaram que as contratacdes de pessoas fisicas
ndo seguiam os procedimentos licitatérios exigidos.

Lei n° 8.745[1993: Esta lei trata da contratagéo por tempo determinado para
atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico. O MPT e o
TCU questionaram se as contratacdes realizadas pela UnB se enquadravam nas
condigcbes excepcionais previstas por essa legislacdo.

Artigo 37, Inciso Il da Constituigdo Federal: Este artigo estabelece que a
administragdo pudblica deva contratar pessoal exclusivamente por meio de
concurso publico, salvo as excegdes previstas na Constituicdo. As contratacoes
de pessoas fisicas na UnB, segundo o MPT e o TCU, estariaom em desacordo com
essa exigéncia.

Plano de Carreira e Cargos dos Técnico-Administrativos em Educagdo
(PCCTAE): A Lei n° 11.091/2005, que regulamenta o PCCTAE, define as atividades
que devem ser desempenhadas pelos servidores técnico-administrativos. O MPT
e o TCU argumentaram que muitas das atividades realizadas por pessoas fisicas
contratadas pela UnB eram estritamente descritas nesse plano, o que reforgava
a necessidade de concurso publico para essas fungodes.

Em 2017 foi criada uma Comissdo para revisar a Resolugdo CAD n° 005/2012 e
propor regulamentagdes, mas enquanto isso, os pagamentos continuavam a
gerar duvidas sobre a forma de contratagdo.

Os pagamentos a pessoas fisicas eram categorizados em trés grupos:

1) contratacées para atividades em projetos académicos com outros
orgdos;




APRESENTAQAO DO CONTEXTO GERAL DAS BOLSAS E
AUXILIOS OFERECIDOS PELA UNB EM 2024

HISTORICO DO PAGAMENTO DE BOLSAS E AUXiLIOS

2) contratagdes de professores sem vinculo para cursos especificos; e

3) contratagées para atividades administrativas, como manutencdo de
sites e servigos de secretariado.

No mesmo ano foi realizada uma consulta a Procuradoria Geral junto & UnB
sobre a legalidade dessas contratagdes. A consulta abordou a prestacdo de
servicos vinculados a projetos académicos e de desenvolvimento institucional,
que eram pactuados com outros 6rgdos e entidades por meio de Termos de
Descentralizagdo de Crédito (TED), convénios, contratos administrativos, entre
outros instrumentos.

Os principais questionamentos levantados sobre a legalidade das
contratacoes de pessoas fisicas na Universidade de Brasilia (UnB) incluiam:

Legalidade das Contratagdes: Era possivel realizar a contratagdo de
pessods pdara a execuc@o de projetos académicos com base na Lei
8.745/93 para atividades administrativas e académicas que estavam
previstas no plano de cargos e carreira dos técnicos administrativos em
educacdo e no plano de carreiras do magistério superior federal?

Manifestacdo do Decanato de Gestdo de Pessoas: Em relagdo das
contratagbées tempordrias, era necessaria uma manifestacdo formal do
Decanato de Gestdo de Pessoas? O processo seletivo simplificado para
essa forma de contratagdo prescindia de formalidades adicionais?

Conformidade com a Lei de Licitagdes: As contratacdes de pessoas fisicas
estavam em conformidade com a Lei n° 8.666/1993, que estabelecia
normas gerais sobre licitagcdes e contratos administrativos, especialmente
no que diz respeito aos principios da publicidade e isonomia?
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HISTORICO DO PAGAMENTO DE BOLSAS E AUXILIOS

Atividades Inerentes aos Cargos: As atividades realizadas por pessoas fisicas
contratadas néo eram compativeis com as funcdes dos servidores da UnB,
conforme o Art. 5°, § 3° da Resolugdo CAD n. 005/2012, que proibia a execucéo
indireta de atividades inerentes ds categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos da UnB?

Impacto das Decisées do MPT e TCU: Como as alegagdes do Ministério Publico
do Trabalho e do Tribunal de Contas da Unido sobre a ilegalidade das
contratagdes impactaram a prdatica da UnB e quais medidas deveriam ser
tomadas para regularizar a situagdo?

Esses questionamentos refletiam as preocupacgdes sobre a legalidade e a
conformidade das contratacdes de pessoas fisicas na UnB, especialmente em
relagcdo as legislagcdes pertinentes e ds normas internas da institui¢do.

Frequentemente, os processos eram enviados ao Decanato de Administragéo
(DAF) apés a realizag@o dos servigos, o que resultava na necessidade de
ressarcimento e apuracdo de irregularidades. Além disso, houve
recontratacdes de colaboradores sem observar o que estabelecia a Resolugdo
CAD n° 005/2012. A apuracdo de responsabilidades, determinada pelo DAF,
enfrentou dificuldades, pois as unidades ndo retornaram com os resultados da
investigacoes preliminares. Os gestores tenderam a justificar as contratagdes,
desconsiderando a necessidade de apuracdo de irregularidades. Embora néo
houvesse contratos formais, a UnB retinha impostos e contribuigcées
previdencidrias dos colaboradores.

Para atender ds exigéncias do DAF, as unidades adotaram prdticas como a
elaboragdo de editais, adequacdo de rubricas de despesa e justificativas para
selecdo de colaboradores.
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HISTORICO DO PAGAMENTO DE BOLSAS E AUXILIOS

Recomendou-se que as iniciativas de contratacdo fossem submetidas d
Administragéo para verificar a legalidade, conforme as leis 8.666/93 e 8.745/93,
e que a Diretoria de Apoio a Projetos Académicos orientasse os gestores sobre as
normas de contratagdo.

A implementacdo de melhorias enfrentou desafios devido & cultura arraigada na
Universidade e a falta de recursos humanos e de sistemas adequados para
gerenciar os processos de despesas publicas.

A Procuradoria se manifestou através do Parecer
00411/2017/CONS/PFFUB/PGF/AGU informando as possibilidades juridicas vélidas

para cada uma das espécies de contratacdes de pessoas fisicas no dmbito da
UnB, conforme tabela abaixo:
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APRESENTAQAO DO CONTEXTO GERAL DAS BOLSAS E
AUXILIOS OFERECIDOS PELA UNB EM 2024

HISTORICO DO PAGAMENTO DE BOLSAS E AUXILIOS

Um ano apds os eventos mencionados acima, em 2018, foi instituida a Resolugédo
CAD n° 003/2018, que estabelece diretrizes para o pagamento de bolsas e
auxilios financeiros pela Fundagdo Universidade de Brasilia. Da mesma forma, foi
aprovada a Resolugéo CAD n° 004/2018, que disciplina os procedimentos de
selecdo e contratagcdo e as formas de pagamento de pessoal para atuar em
eventos e projetos académicos custeados com recursos oriundos de fontes
proprias ou de terceiros no @mbito da Fundacgdo Universidade de Brasilia (FUB).
As referidas resolugées tiveram o Parecer 00411/2017/CONS/PFFUB/PGF/AGU como
base para melhorar a governanga e a seguranga juridica na UnB.




APRESENTAQAO DO CONTEXTO GERAL DAS BOLSAS E
AUXILIOS OFERECIDOS PELA UNB EM 2024

VISAO GERAL DOS PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO

A Diretoria de Andlise e Conformidade Processual (DACP) desempenha um
papel crucial na verificagdo da conformidade dos processos de solicitagcéo de
Pagamento de Bolsas e Auxilios. Para isso, a DACP utiliza uma lista de verificagdo
de conformidade especifica para pagamentos a pessoas fisicas, que abrange
uma andlise detalhada de toda a documentagdo necessdaria, assegurando que
O processo esteja em conformidade com a legislagcdo vigente e as normas
internas da instituicdo.

Antes de encaminhar o Processo SEI @ DACP, & fundamental que a unidade
responsdvel esteja plenamente ciente do conteGdo do Manual Simplifica, que
orienta sobre os procedimentos e requisitos necessdrios para a solicitacdo de
pagamentos de bolsas e auxilios. Além disso, a unidade deve estar familiarizada
com a Resolug@o CAD n° 03/2018, que estabelece diretrizes especificas para o
pagamento de bolsas e auxilios financeiros. Essa preparacdo prévia & essencial
para garantir que todos os documentos e informagdes exigidos sejam
apresentados de forma adequada, minimizando a possibilidade de retrabalho e
atrasos no processo de andlise.

A DACP, ao realizar sua andlise, ndo apenas verifica a conformidade processual,
mas também busca assegurar que os processos estejam alinhados com as
melhores prdaticas de governanca e transparéncia, contribuindo para a
integridade e a eficiéncia na gestdo dos recursos da Universidade de Brasilia.
Apbés a verificagdo da conformidade processual a DACP procede com d
homologagdo da despesa, um passo crucial que assegura a legalidade e a
regularidade dos gastos publicos. Uma vez com a despesa homologada, o
processo serd encaminhado para liquidagdo e pagamento.

Por fim, o Decanato de Administracéo (DAF) conta com ordenadores de despesa
(a diretora da DACP é ordenadora de despesas com valores de até 250 mil, o
assessor com valores até 350 mil e o decano de administragdo com valores de
até 10 milhdes), que sdo servidores publicos devidamente investidos de
autoridade e competéncia para realizar a emiss@o de notas e empenho. Esses
profissionais desempenham um papel fundamental na gestdo financeira, pois
sdo responsdveis por assegurar que os recursos publicos sejam utilizados de
maneira eficiente e transparente.
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NORMATIVOS E REGULAMENTOS

NORMATIVOS

Destacamos algumas normativas e regulamentos, tanto internos quanto
externos, que regulam e influenciam os pagamentos de bolsas e auxilios, além
de legislagdes relevantes que devem ser consideradas para evitar confusdes
com esse tipo de solicitagdo de pagamento.

Resolugéio do Conselho de Administragéio n° 003/2018 - estabelece normas
para pagamento de bolsas e auxilios financeiros pela Fundagéo Universidade de
Brasiliq;

Resolugéio do Conselho de Administragéo n° 034/2018 - altera os artigos 6° e 9°
da Resolucdo do Conselho de Administragdo n° 003/2018;

Resolugdio do Conselho de Administrago n° 004/2018 - disciplina os
procedimentos de selecdo e contratagdo e as formas de pagamento de pessoal
para atuar em eventos e projetos académicos custeados com recursos oriundos
de fontes proprias ou de terceiros no dmbito da Fundacdo Universidade de
Brasilia (FUB);

Resolugéio do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséio n° 0047/2022 -
Regulamenta a vinculagdo de Pesquisadores Colaboradores na Universidade de
Brasilia.

Lei n° 8.958/94 - dispde sobre as relacdes entre as instituicdes federais de ensino
superior e de pesquisa cientifica e tecnolégica e as fundagdes de apoio e dd
outras providéncias;

Lei n° 14.133/2021 - estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as
Administragées PUblicas diretas, autdrquicas e fundacionais da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Decreto n° 11.069/2022 - regulamenta a concessdo da Gratificacéo por Encargo
de Curso ou Concurso de que trata o art. 76-A da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, e altera o Decreto n° 9.739, de 28 de margo de 2019, que estabelece
medidas de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional;
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NORMATIVOS

Decreto n° 9.283/2018 - regulomenta a Lei n°10.973, de 2 de dezembro de 2004, a
Lei n°13.243, de 11 de janeiro de 2016, o art. 24, § 3°, e o art. 32, § 7°, da Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, o art. 1° da Lei n° 8.010, de 29 de marco de 1990, e o art. 2°,
caput, inciso |, alinea "g’, da Lei n° 8.032, de 12 de abril de 1990, e altera o Decreto
n° 6.759, de 5 de fevereiro de 2009, para estabelecer medidas de incentivo a
inovagdo e a pesquisa cientifica e tecnolégica no ambiente produtivo, com vistas
d capacitagdo tecnoldgica, ao alcance da autonomia tecnolégica e ao
desenvolvimento do sistema produtivo nacional e regional.




NORMATIVOS E REGULAMENTOS

APONTAMENTOS IMPORTANTES DA RESOLUGAO CAD N° 003/2018

DOAGCAO

De acordo com o paragrafo
dnico do Art. 1° da Resolugéo
n° 0003/2018, os beneficios
financeiros concedidos, seja
na forma de bolsa ou auxilio,
sdo considerados doacgodes
civis a titulo de incentivo. Isso
significa que esses beneficios
ndo podem ser vistos como
remuneragdo pela
contraprestagdo de servigos,
MAs sim como apoio
financeiro para a execugdo de
atividades de ensino,
pesquisa, extensdo,
desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnolbgico e
fomento a inovagdo.

VALORES DAS
BOLSAS E
AUXILIOS

Os valores das bolsas e
auxilios financeiros devem ser
fixados de forma a serem
compativeis com a formacgdo
do beneficidrio e a natureza
do projeto. Além disso, os
valores devem considerar
critérios de proporcionalidade
em relagdo a remuneragdo do
beneficidrio.

As bolsas de pesquisa e de
estimulo a inovagdo seguir@o
os valores referenciais
apresentados no Anexo | da
Resolucdo do Conselho de
Administrac@o n° 003/2018,
engquanto as bolsas de estudo,
extensdo, monitoria e do
Programa de Educagdo
Tutorial (PET) devem ter como
par@metro os valores
praticados pela CAPES e pelo
CNPq.
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APONTAMENTOS IMPORTANTES DA RESOLUGAO CAD N° 003/2018

TETO ATIVIDADES
CONSTITUCIONAL VINCULADAS AS
ATRIBUIGOES
N&o poderd exceder o teto REGULARES
constitucional a soma da )
remuneracdo, da retribuicdo e E vedado o pagamento de
dos beneficios financeiros bolsas e auxilios financeiros a
percebidos pelo beneficidrio. servidores para a realizagdo

de atividades que estejom

vinculadas das suas atribuicdes
FISCALIZAGAO regulares, assim como para a
participagdo em atividades de

desenvolvimento, instalagédo
ou manutencgdo de produtos e
servigos que apoiem as dareads
de infraestrutura da
Universidade de Brasilia.

O Decanato de Administracdo
estard incumbido de
acompanhar e fiscalizar o
pagamento de bolsas e
auxilios.

PERIODO MAXIMO DE
CONCESSAO

As bolsas serdo concedidas por um periodo maximo de 48 (quarenta e oito)
meses, mediante processo seletivo ao qual se dard ampla divulgagdo e
publicidade, de acordo com as normas aplicdveis a cada modalidade.

Projetos com prazos de execug@o superiores a 48 (quarenta e oito) meses
podem ser prorrogados, desde que haja uma avaliagéo prévia da unidade a
que o projeto se vincula e aprovagdo da Camara de Projetos, Convénios,
Contratos e Instrumentos Correlatos (CAPRO).

5
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APONTAMENTOS IMPORTANTES DA RESOLUGCAO CAD N° 003/2018

SELECAO

A selecdo deverd ser realizada por meio de chamadas publicas ou Editais
efetuadas com estrita observ@ncia dos preceitos legais com ampla
publicidade/divulgacao, de forma que garanta igualdade de oportunidade para
todos os interessados e com a definicdo de critérios prévios e objetivos na
escolha dos beneficiarios, a fim de garantir a observ@ncia aos Principios
Constitucionais da Isonomia, Impessoadlidade e Publicidade, bem como
possibilitem aos eventuais interessados que se enquadrem no perfil exigido para
cada projeto possam tomar conhecimento com antecedéncia razodvel da
selecdo e possam livremente se inscrever para integrar as equipes dos referidos
projetos, conforme Acérd@o TCU n. 2.176/2016 Plendrio.

O Edital de selecdo deverd conter informacées/elementos que permitam aos
interessados conhecerem as condigdes exigidas para participagdo do processo,
tais como: finalidade, publico alvo, nUmero de vagas, descri¢cdo detalhada das
atividades, valores a serem pagos, critérios eliminatérios e classificatorios,
sistema prévio de pontuacdo, dotacdo orcamentdria, requisitos e condicdes,
selegdo das propostas, cronograma de atividades, prestagcbes de contas e
disposicoes gerais.

Cabe observar que é dispensdvel o processo seletivo dos membros da equipe
relacionados na proposta original do projeto, uma vez que estes sdo
considerados coautores da proposta e, sendo assim, previomente selecionados,
conforme estabelecido no § 1° do art. 5°, desde que se enquadrem no disposto no
art. 4°.

Os processos relativos aos pagamentos de auxilios aos estudantes que
participardo de trabalhos de campo referentes a atividades de disciplina de
graduagdo ndo carecem de processo seletivo, uma vez que o critério para sua
participacdo é estar matriculado na disciplina.
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APONTAMENTOS IMPORTANTES DA RESOLUGAO CAD N° 003/2018

COORDENADORE
GESTOR

A func@o de coordenador e/ou ' %
gestor de projeto,
independentemente de sua J’

natureza, ndo serd
remunerada. Porém, poderd o
coordenador e/ou gestor do
projeto fazer parte da equipe
de execucdo do projeto g,
nessa condic¢do, receberd o
beneficio financeiro.

APONTAMENTOS IMPORTANTES RESOLUGAO CAD N° 034/2018

Inclui o inciso VIl ao Art. 6°, estabelecendo que os programas de concessdo de
bolsas compreenderdo as seguintes modalidades:

VIIl - Bolsas de Preceptoria, destinadas a cursos de graduagdo em Medicina e
Ciéncias da Saude.

Adiciona-se ao paragrafo § 1° do Art. 9° a meng¢do as bolsas de preceptoria:
Art. 9° Os procedimentos operacionais dever@o seguir o disposto em Instrucdo

Normativa a ser editada pelo Decanato de Administracdo e pelo Decanato de
Pesquisa e Inovagdo, consultados os demais Decanatos.

§ 1° As bolsas de pesquisa, de estimulo a inovag@o e de preceptoria seguiro os
valores referenciais apresentados no Anexo | desta Resolugéo.




NORMATIVOS E REGULAMENTOS

APONTAMENTOS IMPORTANTES RESOLUGAO CAD N° 004/2018

PROJETO ACADEMICO

Segundo a Resolugéo n° 0004/2018 projeto académico & um instrumento bdsico
de planejomento que abrange atividades nas dreas de ensino, pesquisaq,
extens@o, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e fomento a
inovagdo. Esses projetos sdo essenciais para as dtividades académicas e
administrativas da instituicdo. A resolugdo determina que a contratacdo de
pessoal para esses projetos deve seguir critérios objetivos de selegcdo e ampla
divulgacéo, em conformidade com os principios da administracdo publica.

Dentro da UnB, o Decanato de Pesquisa e Inovacdo, através da CAPRO é o
responsdvel pela tramitagdo de processos referentes a celebracdo de
convénios, termos de execucdo descentralizada, contratos, acordos de
cooperacdo técnica, acordos de parceria para pesquisa, desenvolvimento e
inovacgdo, protocolos de intengdes, memorandos de entendimento, acordos de
adesdo, termos aditivos, termos de apostilomento e instrumentos correlatos
relativos a projetos académicos. E pode realizar a devida instrugcdo sobre
projetos, e esclarecer acerca dos percentuais minimos exigidos de servidores de
dentro da instituicdo e de fora do quadro na participacdo dos projetos.

PAGAMENTO DE PESSOAS
FISICAS VINCULADAS A
PROJETOS

O pagamento das atividades desenvolvidas por pessoa fisica vinculada o
projetos executados nas diversas unidades académicas/administrativas ou
unidades descentralizadas da FUB se dara:

5
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| - Para servidores efetivos da FUB e outros servidores federais, o pagamento
pode ser feito por gratificagdes, bolsas, adicionais ou auxilios financeiros, desde
que haja compatibilidade de hordrios e autorizagdo da chefia.

Il - Para colaboradores sem vinculo com a FUB, o pagamento serd conforme
contrato firmado segundo a Lei n° 8.745/93.

Il - Para servidores publicos estaduais, municipais ou distritais, o pagamento
serd feito por meio de bolsas, respeitando os requisitos legais.

PAGAMENTO SIMULTANEO

Os servidores da Universidade de Brasilia podem receber remuneracdo por sua
participagcdo em atividades relacionadas a projetos, incluindo gestéo
administrativa e financeira, desde que mantenham suas atividades normais na
instituicdo e ndo participem durante sua jornada de trabalho, conforme a Lei n°
8.958/94. Além disso, é proibido o pagamento simultédneo da remuneracgdo
mencionada com o pagamento de bolsas previstas na Lei n° 8.958/1994,
quando estas se referirem ao mesmo projeto.

PAGAMENTO A COLABORADORES EXTERNOS (VINCULADOS A

PROJETOS/PROGRAMAS) E SERVIDORES PUBLICOS SEM VINCULO
COM A UNB E CARGA HORARIA PARA SERVIDORES

O pagamento a colaboradores externos (vinculados a projetos/programas da
UnB) e servidores pUblicos sem vinculo com a UnB ocorrerd enquanto o projeto
estiver ativo, e esses beneficidrios ndo poderdo receber outros pagamentos na
UnB por pelo menos seis meses apds o término do projeto. Além disso, a carga
hordria para servidores, exceto docentes em dedicagdo exclusiva, ndo pode
ultrapassar 60 horas semanais, considerando as atividades na universidade, e
deve ser comprovada a compatibilidade de hordrios.
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//
\ — ~
- ATENGAO

A Procuradoria Federal junto & Universidade de Brasilia (UnB) emitiu a Nota n°
00131/2021/CONS/PFFUB/PGF/AGU  (7670817), a qual esclarece a
impossibilidade de efetuar pagamentos de auxilios financeiros ou bolsas a
individuos que ndo possuem qualquer tipo de vinculo com a instituicdo,
incluindo pesquisadores externos e estudantes egressos da UnB, conforme
itens 10 e 11 abaixo:

10. Ante o exposto, entende-se que, seja pela legislagdo federal, seja pelas
normas internas desta Universidade, néo ha possibilidade juridica de custeio
de auxilios financeiros ou bolsas a quem né&o detém qualquer tipo de
vinculo, tais como, pesquisadores externos e estudantes egressos da UnB.

1. Com efeito, s6 existe a possibilidade de pagamento de auxilio financeiro e
bolsas aos beneficidrios que se enquadrem em algumas das previsdes
contidas na legislagdo, inclusive nas Resolugdes citadas, ndo podendo a
Administragdo promover tal pagamento, sem expressa previsdo legal nesse
sentido.

INCORPORAGAO AO SALARIO
DOS SERVIDORES

As remuneracdes previstas na Resolucdo CAD n° 004/2018 ndo se incorporam ao
sald@rio dos servidores, pois sdo esporddicas e tempordrias, e ndo podem ser
usadas como base para calcular outros beneficios, adicionais ou pensdes no
Regime Juridico Unico. Além disso, a UnB n&o serd responsdvel por débitos
relacionados ao pessoal contratado no dmbito de projetos desenvolvidos por
fundacdes de apoio e instituicbes congéneres, inclusive no que diz respeito a
utilizagdo de seu proprio pessoal.
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APONTAMENTOS IMPORTANTES RESOLUGAO DO CONSELHO DE
ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO N° 0047/2022

ViINCULO

SOLICITACAO
PESQUISADOR COLABORADOR

A atuacgdo como Pesquisador O pedido para se tornar
Colaborador ndo estabelece qualquer Pesquisador Colaborador deve
vinculo de emprego ou funcional entre a ser redlizado na  Unidade
Universidade e o Pesquisador, nem Académica, no Centro associado
implica em responsabilidades d Reitoria ou no Centro Integrado
trabalhistas, previdencidrias ou similares. de Pesquisa ou no Centro
Além disso, é proibido estender qaos Integrado de Tecnologia e
Colaboradores os direitos e beneficios Inovagdo com ©0s quais o
concedidos aos Servidores, assim como Pesquisador deseja se associar.

contabilizar o tempo de atuagdo como
tempo de servigo publico.

PROFESSOR APOSENTADO

Professores aposentados poderéo vincular-se como Pesquisador Colaborador.
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APONTAMENTOS IMPORTANTES LEI N° 14.133/2021

AQUISICOES/COMPRAS E
PAGAMENTO DE BOLSAS E
AUXILIOS

Os pagamentos readlizados na forma de auxilio ou bolsa ndo podem ser
utilizados para a aquisicdo de materiais ou a prestacdo de servigos para a
instituicdo, uma vez que esses beneficios tém um cardter de doagdo. Essa
caracteristica significa que auxilios e bolsas ndo devem servir como
financiamento para compras ou contratagdes, comprometendo a
transparéncia e a legalidade dos processos administrativos.

Adicionalmente, é crucial ressaltar que as despesas relacionadas d aquisi¢do
de bens e servigcos devem ser precedidas por um processo licitatério, conforme
estipulado na Lei n° 14.133/2021. Essa legislag&o tem como objetivo garantir a
concorréncia justa, a transparéncia e a eficiéncia na utilizagdo dos recursos
publicos, evitando praticas que possam resultar em irregularidades ou
favorecimentos indevidos.

Portanto, € essencial esclarecer que o uso de auxilios ou bolsas para a
aquisi¢cdo de material permanente ndo é apropriado. Essa pratica ndo apenas
contraria o espirito da legislagdo vigente, mas também pode ser interpretada
como uma tentativa de evitar o processo licitatério. Tal situagdo pode
acarretar sérias consequéncias legais e administrativas, uma vez que a lei
exige que todas as despesas desse tipo sejam precedidas por um processo
licitatério adequado. Assim, é fundamental que a instituicdo siga
rigorosamente as diretrizes estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021, garantindo a
conformidade legal e a boa gestdo dos recursos publicos.
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APONTAMENTOS IMPORTANTES DECRETO N° 11.069/2022

GECC SERVIDORES PUBLICOS
FEDERAIS

O pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC) estd
regulamentado no art. 76-A da Lei n. 8112/1990, Decreto n° 11.069/2022 e
Resolugdo CAD 04.

De acordo com o artigo 2° do Decreto n° 11.069/2022 a GECC é devida ao
servidor pelo desempenho eventual das seguintes atividades:

| - atuar como instrutor em curso de formagdo, de desenvolvimento ou de
treinamento regularmente instituido no dmbito da administragcdo publica
federal;

Il - participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, parad
andlise curricular, para corre¢do de provas discursivas, para elaboracdo de
questbes de provas ou para julgamento de recursos interpostos por
candidatos;

Il - participar da logistica de prepara¢do e de realizagcdo de concurso publico
que envolva atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugdo e
avaliagdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as
suas atribuigdes permanentes; ou

IV - participar da aplicagdo, da fiscalizagdo ou da avaliagdo de provas de
exame vestibular ou de concurso publico ou supervisionar essas atividades.

Alertamos que a GECC é devido a servidores federais ativos, regidos pela Lei n.
8.112/1990, que tenham desempenhado as atividades relacionadas acima.
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APONTAMENTOS IMPORTANTES DECRETO N° 9.283/2018

BOLSAS E AUXILIOS NA
INOVAGAO E NA PESQUISA
CIENTIFICA E TECNOLOGICA

O § 2° do artigo 34 enfatiza os termos "bolsas” e "auxilios’, definindo bolsa como o
aporte de recursos financeiros, em beneficio de pessoa fisica, que ndo importe
contraprestagdo de servigos, destinado & capacitagdo de recursos humanos ou
a execugdo de projetos de pesquisa cientifica e tecnolégica e desenvolvimento
de tecnologia, produto ou processo e as atividades de extensd@o tecnolégica, de
prote¢d@o da propriedade intelectual e de transferéncia de tecnologia.

Por outro lado, auxilio refere-se ao aporte de recursos financeiros, em beneficio
de pessoa fisica, destinados:

| - aos projetos, aos programas e as redes de pesquisa, desenvolvimento e
inovacdo, diretamente ou em parceria;

Il - &s agdes de divulgacdo cientifica e tecnoldgica para a realizagdo de eventos
cientificos;

Il - & participagdo de estudantes e de pesquisadores em eventos cientificos;

IV - & editoracdo de revistas cientificas; e

V - as atividades académicas em programas de pdés-graduacdo stricto sensu.
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MELHORIAS SIGNIFICATIVAS IMPLEMENTADAS PELO DAF EM
RELAGCAO AO PAGAMENTO DE BOLSAS E AUXiLIOS

MANUAL SIMPLIFICA

O "Manual Simplifica® € um documento que oferece orientacdes sobre os
processos de pagamento de bolsas e auxilios a estudantes e pesquisadores,
especificamente na Universidade de Brasilia (UnB). O manual detalha as etapas
necessdrias para a selegdo de beneficidrios, instrucdo e encaminhamento de
processos no Sistema Eletrénico de Informacgées (SEl), bem como a verificacdo e
homologagd@o das despesas relacionadas a esses pagamentos. O objetivo do
manual é facilitar e esclarecer os procedimentos administrativos, garantindo
que todos os requisitos sejam cumpridos de forma eficiente e transparente. O
manual consta orientagdes sobre os novos procedimentos, que varia conforme
a fonte de financiamento das bolsas e dos auxilios.

MANUAL DE FLUXO DE BOLSAS E
AUXILIOS A ESTUDANTE E
PESQUISADOR

O Manual de Fluxo de Bolsas e Auxilios a Estudante e Pesquisador, elaborado pelo
DPO (Decanato de Planejamento, Orcamento e Avaliagdo Institucional), tem
como objetivo definir um processo claro e eficiente para a concessdo, gestdo e
pagamento de bolsas e auxilios. O manual inclui fluxogramas que ilustram o
passo a passo necessdario para iniciar um pedido de auxilio financeiro.
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FACILIDADES E INOVAGOES

Entre as facilidades e inovagdes realizadas apds o ano de 2018, destacam-se:

e A disponibilizagdo de uma minuta de edital no Sistema Eletrbnico de
Informacées (SEI), que permite qos gestores preencher apenas as
informacdes especificas, padronizando os editais;

e A lista de verificagdo com um checklist simplificado que foi criado para listar
os documentos necessdrios, reduzindo a quantidade exigida e, assim,
acelerando o fluxo dos processos;

e Os formuldrios de solicitacdo de bolsas e auxilios também foram
reformulados para serem mais claros e compreensiveis, com instru¢cées de
preenchimento mais simples.

DESTAQUE PARA AS MUDANCAS
OU ATUALIZAGOES RELEVANTES
2024

No primeiro semestre de 2025, ser@o estabelecidas comissées especificas com a
finalidade de revisar as Resolugées CAD n° 003/2018, CAD n° 004/2018 e o
pagamento de pessoas fisicas na UnB. Essas comissées serdo formadas com o
intuito de analisar detalhadamente os conteGdos e diretrizes contidas nas
resolugées, buscando identificar possiveis melhorias e atualizagées que possam
ser implementadas. A revis@o serd parte de um esforgo continuo para garantir
que as normas estejom alinhadas com as necessidades atuais da instituicdo e
com as melhores prdaticas do setor. Além disso, as comissdes contardo com a
participacdo de representantes de diferentes dreas, assegurando uma
abordagem colaborativa e abrangente durante o processo de revisdo.




PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

PASSO A PASSO DA INSTRUGAO PROCESSUAL PARA SOLICITAGAOE
EFETIVAGAO DO PAGAMENTO

Os pedidos devem ser instruidos de acordo com a fonte de recurso especifica
que sera utilizada para a concesséo do auxilio.

Neste contexto, & importante destacar que poderdo ser empregados tanto os
recursos da Universidade de Brasilia (UnB) quanto os da Coordenacgdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes).

Essa distingdo & fundamental, pois cada fonte de recurso tem diretrizes e
critérios proprios que precisam ser seguidos para garantir a conformidade e a
efetividade do pagamento.

Assim, os solicitantes devem estar atentos ds orientagdes pertinentes a cada
tipo de recurso, assegurando que toda a documentacdo e justificativas
necessdarias sejam apresentadas de maneira adequada.

Para facilitar a instrugcdo processual a DACP disponibiliza o Tutorial do Passo a
Passo do Processo de Solicitagc@o de Pagamento de Bolsas e Auxilios no canal do
Decanato de Administracéo no Youtube:

<0\ https://www.youtube.com/watch?v=4YlLagk-KIk @)



https://www.youtube.com/watch?v=4Y1Laqk-Klk

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

TUTORIAL DE PAGAMENTO

PROCESSO 1 — BOLSAS E AUXILIOS A ESTUDANTE E PESQUISADOR
(recursos da UnB)

1) LANCAR EDITAL OU OUTRA FORMA DE SELECAO

A unidade demandante é a responsdvel pela definicdo do objeto ao qual o
auxilio estd associado, o publico-alvo, o tempo de duracdo e a forma de
pagamento. Esses elementos devem estar definidos em edital ou outra forma de
selecdo que a unidade julgar adequado, de acordo com o objeto. Editais e
outras formas de selecdo devem ter ampla publicidade. De acordo com a
Resolugdo CAD n. 003/2018, auxilios (mas ndo bolsas) podem ser concedidos
mediante pré-requisitos ou critérios preestabelecidos, os quais devem constar
da instrugcdo processual. No caso de unidades académicas, recomenda-se a
aprovacdo dos pré- requisitos/critérios pelo érgéo colegiado correspondente.

1.1) MINUTA DE EDITAL DISPONIVEL NO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES (SEI)

A minuta do Edital pode ser submetida & Diretoria de Andlise e Conformidade
Processual (DACP) para que seja realizada uma andlise detalhada de sua
conformidade. Durante esse processo, a DACP avalia todos os aspectos do edital
e fornece recomendagdes pertinentes, assegurando que o documento atenda a
todas as normas e diretrizes estabelecidas. Essa etapa é fundamental para
garantir a transparéncia e a eficcia do processo seletivo.

® .. Incluir documento -> Edital para concesséo de bolsas e auxilios
9
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2) SELECIONAR O BENEFICIARIO

Apbés a publicagcdo do edital ou outra forma de sele¢cdo e a inscricdo dos
candidatos (quando for o caso), a unidade demandante deve promover o
processo seletivo de acordo com o disposto no edital de selecdo.

3) DIVULGAR OS RESULTADOS

A unidade demandante deve publicar o resultado do edital ou outra forma de
selec¢do via site oficial e registrar todas as etapas em processo SEl para futura
consulta.

4) INSTRUIR PROCESSO SEI

O processo SE|, tipo Orcamento e finangas: pagamento a pessoa fisica, deve ser
aberto apds a publica¢cdo do resultado final do processo seletivo, contendo toda
a documentagdo a seguir, a qual deve ser assinada pelo(a) gestor(a) do projeto
ou dirigente do setor/unidade.

0 0 Iniciar Processo -> Escolha o Tipo de Processo -> Orgcamento e
o? financas: pagamento a pessoa fisica

4.1) DOCUMENTAGAO NECESSARIA E PRAZOS ENVOLVIDOS EM CADA ETAPA

O processo deve ser devidomente encaminhado & Diretoria de Andlise e
Conformidade Processual (DAF/DACP), acompanhado da documentagdo
necessdaria a seguir:

e Documento de encaminhamento contendo: nome do beneficidrio, critérios
de selecé@o, aprovacdo do érgdo colegiado (quando for o caso), valor total
da despesa a ser homologada;
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e Formuldrio de Pagamento de Auxilios e Bolsas (formulario SEI);
e Cobpia da Nota de Dotacdo ou Nota de Empenho que custeard a despesa;

e Detalhamento estimativo da composicdo das despesas, quando se tratar de
auxilio financeiro para viagem individual;

e Em casos de auxilio financeiro para viagem individual, & necessdria a
apresentac@o de uma cépia da carta de aceite/convite em evento ou de
outro documento que ateste a participacdo do beneficiario no evento.

5) ANALISAR A CONFORMIDADE PROCESSUAL

A DACP ird verificar por meio da aplicagdo da Lista de VerificagcGo de
Conformidade de Pagamento de Pessoa Fisica se, no processo, estdo presentes
todos os documentos. Em caso afirmativo, deve preparar minuta de despacho
homologando a despesa e colocd-la no bloco para reviséo e assinatura do(a)
Diretor(a) ou do(a) Decano(a).

O despacho deve ser direcionado & Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF),
se no processo constar a Nota de Empenho. Caso conste a Nota de Dotacgdo, e
ndo houver detalhamento da despesa, o despacho deve ser direcionado ao
Decanato de Planejamento, Orcamento e Avaliagdo Institucional (DPO) para
esse fim. Em caso de o processo estar com a documentagdo incompleta ou
inadequada, a DACP deverd preparar despacho instruindo a unidade
demandante, quanto & incluséo ou retificagdo dos documentos necessdrios.

6) DETALHAR A DESPESA (SE FOR O CASO) - DPO

Se for anexada uma Nota de Dotagdo ou uma Nota de Movimentagdo de Crédito
(NC), o processo serd enviado ao Decanato de Planejamento e Or¢camento
(DPO). Este, por sua vez, verificard a homologacdo da despesa realizada pela
DACP e se encarregard de providenciar o detalhamento do crédito. O
detalhamento consiste em informar o elemento de despesa. Em seguida, o
processo deve ser encaminhado a DCF.
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6.1) ELEMENTO DA DESPESA

E importante estar atento & nota de empenho que deve ser encaminhada. Para
os pedidos de Auxilio Financeiro ao Pesquisador, deve ser anexada nota de
empenho com o elemento de despesa 339020. J& para os pedidos de Auxilio
Financeiro ao Estudante, a nota de empenho deve conter o elemento de
despesa 339018.

6.2) AUTORIZAGAO DOS RECURSOS DA MATRIZ

O titular da unidade ou o substituto legal & o responsdvel por autorizar a
utilizagdo dos recursos da Matriz.

7) CONSULTAR SALDO DO EMPENHO - DCF

Nessa etapa, a DCF analisa os documentos do processo. Caso haja somente
uma ND ou NC, o tipo de despesa publica é identificado e classificado quanto a
natureza de despesa adequada, criando-se a Nota de Empenho (NE). Caso seja
identificada a NE no processo, deve-se verificar se hd saldo orcamentdrio
suficiente para suportar o valor da despesa. Havendo saldo suficiente, o
processo segue para a Diretoria de Projetos Académicos do Decanato de
Pesquisa e Inovacdo (DPI/DPA). NGo havendo saldo suficiente, o processo deve
ser devolvido d unidade demandante para indicagcdo de outro empenho com
saldo, ou, se for o caso, de uma Nota de Dotagdo, para detalhamento da
despesa.

8) INDICAR NOTA DE EMPENHO COM SALDO (SE FOR O CASO)

Ao receber o processo da DCF, a unidade demandante deve providenciar outra
NE com saldo para suportar a despesa.

9) SOLICITAR REFORGO DO EMPENHO (SE FOR O CASO)

No caso de ndo haver outra NE com saldo para suportar a despesa, ao receber o
processo da DCF, a unidade demandante deve providenciar uma Nota de
Dotacdo e solicitar o reforgo do empenho.
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10) GERAR DOCUMENTO DE PAGAMENTO

A DPA deve analisar o processo e emitir a lista de credores, observando os
dados constantes dos seguintes documentos no processo: Formuldrio de
Pagamento de Auxilios e Bolsas; Nota de Empenho; Despacho da DACP
homologando a despesa.

11) LIQUIDAR DESPESA

A DCF analisa o processo SEl, bem como os requisitos fundamentais para a
liquidagdo da despesaq, quais sejam: a homologagdo da despesa, a nota de
empenho devidamente assinada e o ateste da despesa. Em seguidaq, insere
no sistema SIAFI as informagdes contidas no processo SEl, gerando um
registro de Nota de Sistema (NS). Com isso, a despesa estd apta para
pagamento.

12) PAGAR DESPESA

O processo de pagamento & analisado pelo confronto de informacgdes
contidas no processo SEl com as inseridas no SIAFI. Havendo algum equivoco,
o processo €& devolvido para retificagcdo ou alteragdo. Caso contrdrio, é
identificado no empenho qual a fonte de recurso para efetuar a solicitagdo
de financeiro ao 6érgdo competente. Com os recursos financeiros disponiveis
nos cofres da UnB, a despesa é paga.

13) INICIAR NOVO PROCESSO SEI
A cada pagamento, mesmo que seja para um mesmo beneficidrio, deve ser
aberto um novo processo SEl. Isso & necessdrio para fins de controle e

auditoria.

14) SOLICITAR ACESSO AO SIAFI (SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO
FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL)

Para emissdo de lista de credores, deve-se iniciar um processo SEl e incluir o
formuldrio para cadastro de usudrio Siafi, apdés encaminhar & DCF.
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TUTORIAL DE PAGAMENTO

PROCESSO 2 - BOLSAS E AUXILIOS A ESTUDANTE E PESQUISADOR
(recursos da CAPES)

1) COMUNICAR A LIBERAGAO DOS RECURSOS CAPES

Ao receber a informacdo da CAPES sobre a concessdo anual dos recursos
PROAP, por meio de Oficio Circular daquele 6rgdo, o Decanato de Poés-
graduacéo (DPG) providencia comunicado para os Programas de Poés-
graduagdo, informando da liberagdo dos recursos, conforme Oficio da CAPES,
Plano de Trabalho Institucional e Anexos (Metodologia para Definicdo dos
Valores Concedidos — PROAP e Planilha contendo o valor para cada Programa).

2) DETALHAMENTO DO CREDITO

A Diretoria de Projetos Académicas do Decanato de Pesquisa e Inovagdo
(DPI/DPA), ao tomar ciéncia da descentralizagdo de crédito, informa ao DPG, que
especifica o detalhamento do crédito, seguindo o Plano de Trabalho Institucional

por/o execucdo do TED. O crédito & executado conforme a Portaria CAPES n°
156/2014.

3) EMITIR NOTA DE EMPENHO
A Diretoriac de Contabilidade e Financas do Decanato de Administragdo
(DAF/DCF), apds autorizag@o do ordenador de despesas e do detalhamento do

crédito orcamentdrio, lanca os dados no SIAFI e emite as Notas de Empenho.

4) COMUNICAR A DISPONIBILIZAGAO DOS RECURSOS PARA USO

O DPG informa os Programas de P&s-Graduagdo sobre a disponibilizagdo dos
recursos para uso. O comunicado é feito por meio de Circular direcionada a
todos os PPGs e contém os seguintes documentos: Circular; Oficio Circular da
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CAPES; Metodologia para Definigdo dos Valores Concedidos — PROAP; Planilha
contendo o valor para cada Programa; Regulamento Portaria CAPES n° 156, de
28 novembro 2014; Instru¢do Processual (para execucdo das despesas), além
de outros documentos pertinentes ds rubricas utilizadas.

4.1) RECURSOS CAPES/PROAP

Informagées relevantes sobre a utilizacdo dos recursos CAPES/PROAP estéo
disponiveis no “Manual para Utilizagdo dos Recursos CAPES/PROAP”. Este
manual tem como objetivo orientar e padronizar os procedimentos para a
solicitacdo e requisicdo de despesas conforme estabelecido na Portaria Capes
PROAP n° 156, de 28 de novembro de 2014, direcionado aos Programas de Pos-
graduagéo (PPGs) da Universidade de Brasilia (UnB).

De acordo com a Portaria Capes PROAP 156, art.7°, item I, sGo despesas
compreendidas dentro do auxilio financeiro ao estudante:

e participagdo em cursos e treinamentos em técnicas de laboratério e
utilizagdo de equipamentos;

« participacdo de (...) e alunos em atividades e cientifico académicos no pais
e no exterior;

e participagdo de (..) alunos em atividades de intercémbio e parcerias entre
PPGs e instituicdes formalmente associados; e

e participagcdo de alunos em cursos ou disciplinas em outro PPG, desde que
estejam relacionados ds suas dissertacdes e teses.

5) LANGAR EDITAL OU OUTRA FORMA DE SELEGAO

A unidade demandante é a responsdvel pela definicdo do objeto ao qual o
auxilio estd associado, o publico-alvo, o tempo de duragcdo e a forma de
pagamento. Esses elementos devem estar definidos em edital ou outra forma
de selegdo que a unidade julgar adequado, de acordo com o objeto. Editais e
outras formas de selecdo devem ter ampla publicidade.
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De acordo com a Resolucdo CAD n. 003/2018, auxilios (mas ndo bolsas) podem
ser concedidos mediante pré-requisitos ou critérios preestabelecidos, os quais
devem constar da instru¢cdo processual. No caso de unidades académicas,
recomenda-se a aprovagdo dos pré-requisitos/critérios pelo érgdo colegiado
correspondente.

5.1) MINUTA DE EDITAL DISPONIVEL NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES

(SEI)

A minuta do Edital pode ser submetida a Diretoria de Andlise e Conformidade
Processual (DACP) para que seja realizada uma andlise detalhada de sua
conformidade. Durante esse processo, a DACP avalia todos os aspectos do
edital e fornece recomendacdes pertinentes, assegurando que o documento
atenda a todas as normas e diretrizes estabelecidas. Essa etapa é fundamental
para garantir a transparéncia e a eficcia do processo seletivo.

® .. Incluir documento -> Edital para concesséo de bolsas e auxilios
|

6) SELECIONAR O BENEFICIARIO

Apbs a publicagcdo do edital ou outra forma de selecdo e a inscricdo dos
candidatos (quando for o caso), a unidade demandante deve promover o
processo seletivo de acordo com o disposto no edital de selecdo.

7) DIVULGAR OS RESULTADOS

A unidade demandante deve publicar o resultado do edital ou outra forma de
selecdo via site oficial e registrar todas as etapas em processo SEl para futura
consulta.
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8) INSTRUIR PROCESSO SEI

O processo SE|, tipo Orgamento e finangas: pagamento a pessoa fisica, deve
ser aberto apdés a publicagdo do resultado final do processo seletivo, contendo
toda a documentacdo a seguir, a qual deve ser assinada pelo(a) gestor(a) do
projeto ou dirigente do setor/unidade.

0 @ iniciar Processo -> Escolha o Tipo de Processo -> Orgamento e
o? financas: pagamento a pessoa fisica

8.1) DOCUMENTAGAO NECESSARIA E PRAZOS ENVOLVIDOS EM CADA ETAPA

O processo deve ser devidomente encaminhado & Diretoria de Andlise e
Conformidade Processual (DAF/DACP), acompanhado da documentacdo

necessaria a seguir:

e Documento de encaminhamento contendo: nome do beneficidrio, critérios
de selecdo, aprovagéao do érgdo colegiado (quando for o caso), valor total
da despesa a ser homologada;

e Formuldrio de Pagamento de Auxilios e Bolsas (formuldrio SEl);

e Copia da Nota de Dotacdo ou Nota de Empenho que custeard a despesa;

e Detalhamento estimativo da composi¢cdo das despesas, quando se tratar
de auxilio financeiro para viagem individual;

e Em casos de auxilio financeiro para viagem individual, & necessdria a
apresentacdo de uma cédpia da carta de aceite/convite em evento ou de
outro documento que ateste a participacdo do beneficiario no evento.
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9) ANALISAR A CONFORMIDADE PROCESSUAL

A DACP ird verificar por meio da aplicagdo da Lista de VerificagcGo de
Conformidade de Pagamento de Pessoa Fisica se, no processo, estdo presentes
todos os documentos. Em caso afirmativo, deve preparar minuta de despacho
homologando a despesa e colocd-la no bloco para reviséo e assinatura do(a)
Diretor(a) ou do(a) Decano(a).

O despacho deve ser direcionado & Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF),
se no processo constar a Nota de Empenho. Caso conste a Nota de Dotacgdo, e
ndo houver detalhamento da despesa, o despacho deve ser direcionado ao
Decanato de Planejamento, Orcamento e Avaliagdo Institucional (DPO) para
esse fim. Em caso de o processo estar com a documentagdo incompleta ou
inadequada, a DACP deverd preparar despacho instruindo a unidade
demandante, quanto & incluséo ou retificagdo dos documentos necessdrios.

10) CONSULTAR SALDO DO EMPENHO - DCF

Nessa etapa, a DCF analisa os documentos do processo. Caso haja somente
uma ND ou NC, o tipo de despesa publica é identificado e classificado quanto a
natureza de despesa adequada, criando-se a Nota de Empenho (NE). Caso seja
identificada a NE no processo, deve-se verificar se hd saldo orcamentdrio
suficiente para suportar o valor da despesa. Havendo saldo suficiente, o
processo segue para a Diretoria de Projetos Académicos do Decanato de
Pesquisa e Inovagdo (DPI/DPA). N&o havendo saldo suficiente, o processo deve
ser devolvido d unidade demandante para indicagcdo de outro empenho com
saldo, ou, se for o caso, de uma Nota de Dotagdo, para detalhamento da
despesa.

11) INDICAR NOTA DE EMPENHO COM SALDO (SE FOR O CASO)

Ao receber o processo da DCF, a unidade demandante deve providenciar outra
NE com saldo para suportar a despesa.
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12) SOLICITAR REFORGO DO EMPENHO (SE FOR O CASO)

No caso de ndo haver outra NE com saldo para suportar a despesa, ao receber o
processo da DCF, a unidade demandante deve providenciar uma Nota de
Dotagdo e solicitar o reforgo do empenho.

13) EMITIR NOTAS DE EMPENHO

A Diretoriac de Contabilidade e Finangcas do Decanato de Administragdo
(DAF/DCF), apbs autorizag@o do ordenador de despesas e do detalhamento do
crédito orcamentdrio, lanca os dados no SIAFI e emite as Notas de Empenho.

14) GERAR DOCUMENTO DE PAGAMENTO

A DPA deve anadlisar o processo e emitir a lista de credores, observando os
dados constantes dos seguintes documentos no processo: Formuldrio de
Pagamento de Auxilios e Bolsas; Nota de Empenho; Despacho da DACP
homologando a despesa.

15) LIQUIDAR DESPESA

A DCF analisa o processo SEl, bem como os requisitos fundamentais para a
liquidagdo da despesa, quais sejam: a homologa¢cdo da despesa, a nota de
empenho devidamente assinada e o ateste da despesa. Em seguida, insere no
sistema SIAFI as informacgdes contidas no processo SEl, gerando um registro de
Nota de Sistema (NS). Com isso, a despesa estd apta para pagamento.

16) PAGAR DESPESA

O processo de pagamento é analisado pelo confronto de informagdes contidas
no processo SEl com as inseridas no SIAFI. Havendo algum equivoco, 0 processo
é devolvido para retificagdo ou alteracdo. Caso contrdrio, € identificado no
empenho qual a fonte de recurso para efetuar a solicitagdo de financeiro ao
orgdio competente. Com os recursos financeiros disponiveis nos cofres da UnB, a
despesa é paga.
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17) INICIAR NOVO PROCESSO SEI

A cada pagamento, mesmo que seja para um mesmo beneficiario, deve ser
aberto um novo processo SEl. Isso é necessdario para fins de controle e auditoria.

18) SOLICITAR ACESSO AO SIAFI (SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO
FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL)

Para emissd@o de lista de credores, deve-se iniciar um processo SEl e incluir o
formuldrio para cadastro de usudrio Siafi, apds encaminhar & DCF.
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ATENGAO!
PROCEDIMENTOS IMPORTANTES

1) Acesso ao SIAFI - para emissdo da lista de credores, deve-se iniciar um
processo SEl e incluir o formuldrio para cadastro de usudrio siafi e encaminhar a
DCF;

2) O processo SEl de pagamento de bolsas e auxilios da unidade demandante,
que tenha (2) dois ou mais beneficidrios, deve ser encaminhado a@ DACP com
lista de credores;

3) Restos a pagar - a utilizacdo de recursos empenhados do ano anterior,
podem ser utilizados para o pagamento de bolsas e auxilios, desde que esteja
devidamente empenhado na rubrica compativel com a solicitagéo;

4) E recomenddvel que a unidade se planeje no inicio do exercicio financeiro,
com relagdo aos editais e valores que serdo utilizados ao longo do ano, podendo
ela, solicitar o empenho global para pagamento de auxilios/bolsas de
estudantes e pesquisadores;

5) Para melhor atender a toda universidade estd disponivel um modelo de edital,
Minuta de Edital para concesséo de bolsas e auxilios (SEl. 7774046), que pode
ser utilizado como referéncia. Além disso, as unidades tém a opc¢do de
encaminhar suas minutas de editais por meio do SEI @ DACP que fard uma
andlise detalhada e e encaminhard sugestées de aprimoramento. Ressalta-se
que o edital &€ um instrumento legal que serve como um guia normativo para a
realizagcdo da selegdo dos beneficidrios. Ele estabelece as regras, condigdes e
procedimentos que devem ser seguidos. Portanto, o edital de selecdo deverd
conter informagées/elementos que permitam aos interessados conhecerem as
condicoes exigidas para participagdo do processo, tais como: finalidade, publico
alvo, nUmero de vagas, descrigdo detalhada das atividades, valores a serem
pagos, critérios eliminatérios e classificatérios, sistema prévio de pontuacgdo,
dotacdo orcamentdria, requisitos e condicdes, selecdo das propostas,
cronograma de atividades, prestacdes de contas e disposicdes gerais;



https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=8678007&id_procedimento_atual=12821824&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001603&infra_hash=28b5a0deb5a661e64f26a1a2d62abf7fa0fa1d2da22ce5bbdcf668bc9f40631dcfcf6b55b5390e9e997b2559cb83ca37b1dad8554065b2c2d5e9e7131d4451bb2163aca9696dd93b422ededed357979a391216e3df71b95fe234a0d54caf7bcf
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6) Sugere-se fortemente a utilizacdo de editais para selecdo de beneficidrios, no
intuito de atender com transparéncia a utilizagdo do recurso publico. Em caso de
impossibilidade de publicag@o de edital, & necessdrio que sejam estabelecidos e
informados os critérios acerca da concesséio da bolsoc}ouxilio;

7) N@o é necessdrio a criagéo de uma comissdo para publicagéo do edital.
Basta que o coordenador ou diretor da unidade homologue. Em caso de
participagéio dos titulares para concessdo de auxilio/bolsa, o substituto pode
assinar, para ndo ensejar proprio beneficio;

8) A prestacéio de contas referente ao valor recebido pelo beneficidrio deve ser
realizada junto & unidade que custeou o beneficio. Essa prestacdo de contas
deve incluir a apresentacdo de produtos resultantes da utilizagdo dos recursos,
como pesquisas, artigos académicos, relatdérios detalhados, certificados, de
acordo com as diretrizes estabelecidas no edital, garantindo assim a
transparéncia e a correta aplicagcdo dos recursos;

9) Todos os formul@rios do mesmo projeto/edital devem ser encaminhados a
DACP em um Unico processo SEl, com o més de referéncia para pagamento.
Entende-se como més de referéncia aquele que foi realizada a atividade;

10) O SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens) € uma ferramenta
desenvolvida pelo Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos Publicos,
projetada para facilitar a administragéo e o gerenciamento das solicitagdes e
pagamentos de didrias e passagens. Este sistema é de uso obrigatdrio para
todos os 6rgdos da administragdo puUblica federal direta, autdrquica e
fundacional, o que significa que todas as solicitagées de didrias e passagens
para servidores publicos federais devem ser realizadas exclusivamente por
meio do SCDP.




CASOS PRATICOS E ESTUDOS DE CASO

APRESENTACAO E DISCUSSAO DE CASOS PRATICOS
RELACIONADOS AOS PAGAMENTOS DE BOLSAS E AUXILIOS,
INCLUINDO A ANALISE DE SITUAGCOES ESPECIFICAS E A
PROPOSICAO DE SOLUGCOES ADEQUADAS.

) N

Situacgdo 01: Um gestor de projeto, ao encaminhar um processo de pagamento
de bolsa, cometeu um erro comum, mas significativo: esqueceu de anexar a
copia da Nota de Empenho. Essa falha pode parecer simples, mas resulta em
atrasos e complicagdes no fluxo de trabalho, uma vez que a Nota de Empenho é
um documento essencial que comprova a autorizacdo da despesa e d
disponibilidade orgamentaria.

Apontamentos: Quando o processo & recebido pela Diretoria de Andlise e
Conformidade Processual (DACP), a auséncia da Nota de Empenho leva a
devolugdo do processo a unidade para que os ajustes necessdrios sejam
realizados. Para evitar esse tipo de erro, & crucial que o gestor de projeto adote
praticas rigorosas de verificagcdo antes de enviar qualquer documentacdo. A
implementagdo do checklist ou da lista de verificagdo de conformidade pode
ser uma ferramenta extremamente eficaz. Essa lista deve incluir todos os
documentos necessdrios, como a Nota de Empenho, formuldrios de solicitacdo,
comprovantes de selecdo e qualquer outra documentagdo pertinente. Além
disso, &€ recomenddvel que o gestor realize uma revisdo final do processo,
conferindo se todos os documentos estdo devidamente anexados e se as
informacdes estdo corretas e completas. Apds a corre¢cdo, a Nota de Empenho
deve ser anexada ao processo SEl e reenviada a DACP para uma nova andlise.
Essa reandlise & fundamental para garantir que o processo siga adiante sem
mais contratempos.

Situacdo 02: Um pesquisador, ao solicitar um auxilio financeiro para participar
de um evento académico, cometeu um erro significativo ao ndo apresentar a
carta de aceite, um documento fundamental que atesta a aceitagdo do seu
trabalho ou proposta pelo comité organizador do evento.
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Apontamentos: O processo € devolvido devido d auséncia da documentagdo
necessdaria. E crucial que os pesquisadores sejam devidamente informados sobre
a obrigatoriedade de apresentar toda a documentagdo antes de solicitar o auxilio.

~\A carta de aceite deve ser anexada para comprovar a selecéo do beneficidrio.
Situacdo 03: A unidade solicita auxilio financeiro, porém ndo informa o critério de
selecdo.

Apontamentos: O processo é devolvido d unidade para que sejaom fornecidas as
informagées necessdrias. E essencial que a unidade estabeleca e comunique
claramente os critérios de selecdo antes de solicitar o auxilio financeiro. A inclus@o
desses critérios &€ fundamental para garantir a transparéncia e a conformidade do
processo. A selecdo deverd ser realizada por meio de chamadas publicas ou
Editais efetuadas com estrita observ@ncia dos preceitos legais com ampla
publicidade/divulgacgdo, de forma que garanta igualdade de oportunidade para
todos os interessados.

Cabe observar que é dispensdvel o processo seletivo dos membros da equipe
relacionados na proposta original do projeto, uma vez que estes sGo considerados
coautores da proposta e, sendo assim, previomente selecionados, conforme
estabelecido no § 1° do art. 5°, desde que se enquadrem no disposto no art. 4°.

Os processos relativos aos pagamentos de auxilios aos estudantes que
participardo de trabalhos de campo referentes a atividades de disciplina de
graduacdo ndo carecem de processo seletivo, uma vez que o critério para sua
participacdo é estar matriculado na disciplina.

No caso de unidades académicas, recomenda-se a aprovacdo dos pré-
requisitos/critérios pelo 6rgdo colegiado correspondente.

Por fim, a carta de aceite serd considerada um critério de selecdo no processo de
concessdo de auxilios financeiros. Este documento ndo apenas atesta a aceitagdo
do pesquisador para participar do evento, mas também serve como uma
evidéncia de que o beneficiario foi selecionado com base em critérios
previamente estabelecidos. A inclusGo da carta de aceite no processo assegura
que a selecdo dos beneficidrios seja realizada de maneira justa e transparente,
contribuindo para a credibilidade do programa de auxilios.
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Situacdo 04: O formuldrio de pagamento de auxilios e bolsas é encaminhado &
DACP sem as devidas assinaturas do beneficiario e do dirigente da unidade ou
coordenador do programa.

Apontamentos: A auséncia das assinaturas requeridas &€ uma falha critica que
pode resultar na devolugdo do processo a unidade solicitante. A DACP, ao receber
um formuldrio incompleto, ndo pode prosseguir com a andlise e a homologacéo
da despesa, uma vez que as assinaturas sdo essenciais para validar a solicitagdo
e garantir que todas as partes envolvidas concordem com os termos do auxilio ou
bolsa. As assinaturas do beneficidrio confirmam que ele estd ciente e de acordo
com as condi¢gées do auxilio, enquanto a assinatura do dirigente ou coordenador
~\cutestc: que a solicitacdo foi aprovada pela unidade responsdavel.

Situacdo 05: O gestor solicita pagamento de Auxilio Financeiro ao Pesquisador,

mMas anexa ao processo nota de empenho destinada ao pagamento de auxilio

financeiro ao Estudante.

Apontamentos: Quando a DACP recelbe um processo com a nota de empenho
incorreta, o procedimento padrdo é a devolugdo do processo a unidade
solicitante. Essa devolugcdo ocorre para que a unidade possa corrigir o erro,
anexando a nota de empenho correta que corresponda ao elemento de despesa
apropriado. Essa etapa & crucial, pois a nota de empenho € um documento que
formaliza a autorizacdo para a realizagdo da despesa e deve estar alinhada com
o tipo de auxilio solicitado.

No caso especifico do Auxilio Financeiro ao Pesquisador, o elemento de despesa
correto que deve constar na nota de empenho é o 339020. Este codigo é utilizado
para categorizar despesas relacionadas a pesquisadores, assegurando que os
recursos sejam alocados de maneira adequada e conforme as diretrizes
estabelecidas. Por outro lado, para os pedidos de Auxilio Financeiro ao Estudante,
a nota de empenho deve conter o elemento de despesa 339018, que & especifico
para essa categoria de auxilio.




CASOS PRATICOS E ESTUDOS DE CASO

9.

Situacdo 06: O formuldrio de pagamento de auxilios e bolsas & preenchido
incorretamente.

Apontamentos: é fundamental que o gestor revise cuidadosamente todas as
informacgdes antes de submeter o documento. Para evitar erros, recomenda-se
seguir um passo a passo claro, que inclua a verificagdo de todos os campos
obrigatérios e a conformidade com os requisitos estabelecidos. Caso o formulario
j& tenha sido enviado, o gestor deve prontamente corrigir as informacodes e
reenviar o documento, garantindo que todas as corregcdes sejam feitas de acordo
com as orientagdes pertinentes. A implementacdo de um sistema de revisdo por
pares também pode ajudar a identificar e corrigir erros antes da submissdo final.

O formuldrio deve conter todos os campos preenchidos como os dados

cadastrais do benefici@rio, a especificagéio do tipo de auxilio/bolsa com o

més/ano de pagamento devidamente preenchido, assim como o tipo de despesa
~\d ser executada e o valor.

Situacéo 07: O formulério de pagamento de auxilios e bolsas néo consta o

més/ano de pagamento preenchido.

Apontamentos: Para resolver essa situagdo, a unidade responsdvel deve anexar
um novo formuldrio de pagamento de auxilios e bolsas, garantindo que todos os
campos estejam corretamente preenchidos, especialmente o que se refere ao
més e ano de pagamento. E fundamental que essa informagdo seja apresentada
de forma clara e precisq, utilizando o formato adequado, como, por exemplo,
"agosto/2024".

Além disso, &€ importante ressaltar que cada solicitagcdo deve abranger apenas
um periodo de pagamento. Solicitar o pagamento de mais de um periodo em um
unico formuldrio pode gerar confus@o e complicagcdes no processo de andlise e
aprovagdo. Portanto, recomenda-se que a unidade organize suas solicitagdes de
forma a respeitar essa diretriz, facilitando assim o trabalho da equipe responsavel
pela andlise e processamento dos auxilios.
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Situacdo 08: Um discente solicita auxilio financeiro ao Pesquisador.

Apontamentos: A unidade deve estar atenta aos critérios de elegibilidade para a
solicitagdo do auxilio financeiro destinado a pesquisadores e estudantes. E
fundamental garantir que apenas aqueles que atendem aos requisitos
estabelecidos possam solicitar esses auxilios, assegurando assim a correta
distribuicdo dos recursos disponiveis. Discentes solicitam auxilio financeiro ao
Estudante e ndo ao Pesquisador. Quem pode receber auxilio financeiro para
pesquisadores? O auxilio financeiro destinado a pesquisadores é abrangente e
inclui uma variedade de profissionais que desempenham papéis fundamentais no
desenvolvimento académico e cientifico. Isso inclui professores, pesquisadores e
servidores técnico-administrativos que estdo vinculados @ Fundacgdo
Universidade de Brasilia.

Além disso, o auxilio também é disponivel para professores de outras instituicdes
de ensino superior, que contribuem para a formagdo e pesquisa em suas
respectivas dreas. Pesquisadores de Instituicbes Cientificas e Tecnolégicas (ICTs)
também sdo elegiveis, reconhecendo a importdncia de suas contribuicdes para a
inovacdo e o avango do conhecimento. Profissionais que atuam em atividades de
extens@o tecnoldgica, protecdo de propriedade intelectual e transferéncia de
tecnologia também podem se beneficiar desse auxilio, uma vez que suas funcdes
sdo essenciais para a aplicagdo prdtica da pesquisa e para a promog¢do do
desenvolvimento tecnolégico. Por fim, professores da rede publica de ensino
fundamental e médio que buscam aprimorar suas praticas pedagdgicas e
contribuir para a educacdo de qualidade também tém a oportunidade de receber
esse apoio financeiro.

Quem pode receber auxilio financeiro para estudantes? O auxilio financeiro
destinado a estudantes é voltado para aqueles que estGo matriculados na
Universidade de Brasilia (UnB) e em outras instituicées de ensino superior. Este
apoio é crucial para garantir que os estudantes tenham acesso a recursos que
possam facilitar sua formacdo académica e suas atividades de pesquisa.
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Situacdo 09: Um docente ou servidor técnico solicita auxilio financeiro para
cobrir despesas com didrias e passagens.

Apontamentos: O pagamento na forma de auxilio ou bolsa n&o é apropriado
para custear despesas relacionadas a passagens, deslocamento, hospedagem
e alimentag¢do de docentes ou servidores técnicos. As despesas de viagem parad
esses profissionais devem ser custeadas por meio do pagamento de passagens
e didrias, que devem ser solicitadas adequadamente através do Sistema de
Concess@o de Didrias e Passagens (SCDP), conforme art. 12 do Decreto
5.992/2006:

Art. 12-A. O Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo é de utilizagdo obrigatdria pelos érgdos
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Reforcamos que apenas os discentes tém a possibilidade de solicitar auxilio
financeiro por meio do auxilio viogem, destinado a cobrir despesas com
passagens, deslocamento, hospedagem e alimentagdo. Para a concess@o do
auxilio financeiro para viagens individuais, € necessdrio apresentar uma
estimativa detalhada das despesas e uma cbépia da carta de aceite ou convite
para o evento, ou ainda outro documento que comprove a participagdo do
~\beneficic’:rio na atividade.

Situacdo 10: A unidade encaminha & DACP processo SEl solicitando pagamento
de auxilio financeiro para més/ano jé solicitado anteriormente.

Apontamentos: £ fundamental que a unidade responsdvel pela solicitagdo
dedique uma atencdo especial a verificagdo dos periodos para os quais estd
solicitando o auxilio financeiro. Essa verificacdo deve incluir uma andlise
cuidadosa dos registros anteriores para garantir que ndo haja sobreposicdo
nas solicitagdes. O pagamento de auxilios financeiros & estritamente vinculado
a periodos especificos, e cada solicitagdo deve ser Unica e ndo duplicada.

Se um pedido ja tiver sido feito para o mesmo més e ano, a nova solicitagdo
serd@ negada pela DACP. Essa medida & uma salvaguarda para garantir a
integridade dos processos financeiros e evitar a alocagdo indevida de recursos.
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Para evitar esse tipo de situacgdo, € recomenddvel que as unidades implementem
praticas organizacionais que incluam a manutengdo de um registro detalhado de
todas as solicitagées de auxilio financeiro feitas. Esse registro deve conter
informacdes sobre os periodos solicitados, os valores requisitados e o status de
cada solicitagdo. A utilizagcdo de planilhas ou sistemas de gestdo pode facilitar
esse acompanhamento e garantir que as unidades tenham uma visdo clara das
solicitagcdes anteriores.

Situacgdo 11: A unidade encaminha um edital com o objetivo de selecionar
beneficidrios, que utilizardo os recursos recebidos por meio da bolsa/auxilio para
a aquisicdo de materiais de consumo e permanentes essenciais a realizacdo da
pesquisa, como por exemplo, aquisicdo de software.

Apontamentos: Os pagamentos realizados na forma de auxilio ou bolsa tém um
cardter de doacdo e, portanto, ndo podem ser utilizados para a aquisicdo de
materiais ou para a prestacdo de servigos a instituicdo. Essa caracteristica &
fundamental, pois implica que auxilios e bolsas ndo devem ser considerados
como uma forma de financiamento para compras ou contratagoes.

E crucial destacar que as despesas relacionadas a aquisicdo de bens e servicos
devem ser precedidas por um processo licitatério, conforme estipulado na Lei n°
14.133/2021. Essa legislag@io estabelece diretrizes claras para garantir a
transparéncia e a eficiéncia nas contratacdes publicas. Assim, qualquer processo
que vise 4 aquisicdo de materiais ou a contratacdo de servicos devem ser
encaminhados a Diretoria de Compras para a devida instru¢cdo processual.

Além disso, € importante que as unidades estejom cientes de que o ndo
cumprimento dessas diretrizes pode resultar em sangcbdes e complicagcdes
administrativas. Portanto, é essencial que todos os envolvidos no gerenciamento
de auxilios e bolsas compreendam a natureza desses beneficios e sigam
rigorosamente os procedimentos estabelecidos para garantir a correta utilizagdo
dos recursos publicos. Dessa forma, asseguramos a integridade do processo e
contribuimos para a boa gestdo dos recursos da instituicdo.
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Situacdo 12: A unidade encaminha um edital com o objetivo de selecionar
beneficidrios, que utilizardo os recursos para viabilizar o suporte administrativo
para diagramacdo, edicdo, revisdo, upload da revista e contato com os/as
autores/as e leitores/as.

Apontamentos: De acordo com a Resolugdo do Conselho de Administracdo n°
0003/2018 dada & natureza de doacdo civil a titulo de incentivo, os auxilios ndo
poderdo ser concedidos como remuneragd@o pela contraprestacdo de qualquer
tipo de servigo. E importante ressaltar que as bolsas concedidas sdo consideradas
beneficios ndo tributdveis, cuja finalidade é exclusivamente apoiar a execugdo de
atividades relacionadas dao ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnoldgico, além de promover a inovagdo. Ademais, as
atividoades de suporte administrativo sGo de responsabilidade especifica dos
servidores que ocupam cargos no PCCTAE (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacgéo). Portanto, é vedado o pagamento de bolsas e
auxilios financeiros a esses servidores para o desenvolvimento de atividades que
estejam diretamente relacionadas ds suas atribuicdes regulares. Isso inclui a
participacdo em atividades de desenvolvimento, instalagcdo ou manutengdo de
produtos ou servigos que apoiem as areas de infraestrutura da Universidade.

Situagéo 13: A unidade encaminha & DACP pedido de pagamento de auxilio
financeiro ao Pesquisador para pagamento de equipe técnica e consultores.

Apontamentos: Conforme jd abordado na situacdo 04, & importante enfatizar que
os pagamentos realizados sob a forma de auxilio ou bolsa possuem um cardater
de doacgdo civil. Essa caracteristica implica que tais recursos ndo podem ser
utilizados para a aquisicdo de materiais ou para a prestagcdo de servicos d
instituicdo. Essa diretriz & fundamental para garantir que os auxilios e bolsas
sejam aplicados de maneira adequada, respeitando sua finalidade original e
evitando quaisquer desvios. Quando se trata da prestacdo de servigos, a unidade
responsdvel deve seguir um procedimento especifico. E imprescindivel que o
processo seja encaminhado a Diretoria de Compras, que é a instdncia
competente para a devida instrucdo processual. Essa medida é necessdaria, pois
0s casos que envolvem a contratagdo de servigos estdo abrangidos pela Lei n°
14133/2021, que estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos.
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Situacédo 14: Aluno especial solicita pagamento de auxilio financeiro Estudante.

Apontamentos: As admissées de alunos especiadis na Universidade de Brasilia
(UnB) estd@o regulamentadas por um conjunto de normas. As principais diretrizes
gue regem essa modalidade sdo a Resolugdo CEPE N. 123/2002, a Resolugéo CEPE
N. 080/2017 e a Resolug@o do Conselho de Administracdo N. 009/2015. A Resolugéo
CEPE N. 123/2002 estabelece as diretrizes para a matricula de alunos especiais em
disciplinas isoladas de graduagdo na UnB. De acordo com essa norma, os dlunos
especiais ndo estabelecem vinculo com os cursos regulares da instituicdo, o que
implica que ndo tém direito a qualquer tipo de bolsa ou auxilio financeiro.
Complementando essa informagéo, a Resolucdo CEPE N. 080/2017 também
esclarece que a matricula como aluno especial ndo gera qualquer vinculo com os
Programas de P&s-Graduacdo da Universidade de Brasilia. Isso significa que os
alunos que optam por essa modalidade de matricula devem estar cientes de que
ndo poderdo usufruir dos beneficios e das oportunidades oferecidas aos alunos
~\regulares dos programas de p6és-graduacdo.

Situacdo 15: A unidade solicita & DACP a homologacdo da despesa para o

pagamento de Auxilio Financeiro ao Pesquisador destinado a um professor

aposentado.

Apontamentos: E importante esclarecer que nd&o serd possivel efetuar o
pagamento do Auxilio Financeiro ao Pesquisador para um professor aposentado.
Isso se deve ao fato de que, ao se aposentarem, os professores perdem o vinculo
formal com a instituicdo de ensino, o que os desqualifica como beneficidrios
desse tipo de auxilio. A Unica possibilidade do professor aposentado receber
auxilio/bolsa serd fazendo o seu cadastramento como pesquisador colaborador.

O Auxilio Financeiro ao Pesquisador & destinado a profissionais que estdo
ativamente envolvidos em projetos de pesquisa e que mantém uma relagdo
institucional com a universidade. Dessa forma, é essencial que a unidade esteja
ciente dessas restricdes ao solicitar a homologacéo da despesa, a fim de evitar
mal-entendidos e garantir que os recursos sejam utilizados de maneira adequada
e conforme as normas estabelecidas.

Caso a unidade identifique a necessidade de contratar um profissional
aposentado pela sua notdria especializagdo, &€ imprescindivel que o processo seja
inicialmente encaminhado & Diretoria de Compras.
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Essa etapa & fundamental para garantir que a contratagdo do servigo seja
realizada de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021, que
rege as normas de licitagdo e contratagdo no dmbito da administragdo publica.

A Lei n° 14.133/2021, também conhecida como a nova Lei de Llicitagées e
Contratos Administrativos, introduz uma série de procedimentos e requisitos que
visam assegurar a transparéncia, a eficiéncia e a legalidade nas contratagdes
publicas. Ao encaminhar o processo a Diretoria de Compras, a unidade né&o
apenas cumpre com as exigéncias legais, mas também se beneficia da
expertise da equipe responsdvel, que possui conhecimento aprofundado sobre
as melhores prdaticas de aquisicdo de servicos e a selegcdo de profissionais
qualificados. E importante ressaltar que a contratagdo de um profissional com
notéria especializagcdo deve ser justificada de maneira clara e objetiva,
demonstrando a relev@ncia e a urgéncia da necessidade do servico a ser
prestado.

Situacdo 16: A unidade solicita que & DACP homologue a despesa para
pagamento de Auxilio financeiro Pesquisador destinado a um professor de
universidade estadual.

Apontamentos: E importante destacar que professores de universidades
estaduais, desde que vinculados a algum programa ou projeto, podem receber
pagamento através de auxilio financeiro pesquisador, uma vez que se
enquadram como beneficidrios, conforme Resolugdo do Conselho de
~\Administrm(;do n° 0003/2018.

Situacdo 17: A unidade solicita pagamento de auxilio financeiro pesquisador
para professor da Universidade Federal do Pernambuco que atuou como
instrutor em um curso de formagdo, desenvolvimento e treinamento
regularmente instituido no d&mbito da administragdo publica federal. O professor
também participou de diversas atividades, incluindo a composi¢cdo de bancas
examinadoras, comissées para exames orais, andlise curricular, correcdo de
provas discursivas, elaboragcdo de questdes de provas e julgamento de recursos
interpostos por candidatos. Além disso, esteve envolvido na logistica de
preparacdo e realizacdo de concursos publicos, desempenhando fungdes de
planejamento, coordenacdo, supervis@o, execugdo e avaliagcdo de resultados. O
docente também participou da aplicacdo, fiscalizagdo e avaliagdo de provas de
exame vestibular e de concursos publicos, supervisionando essas atividades.
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Apontamentos: O professor em questdo ndo poderd receber o Auxilio Financeiro
Pesquisador, uma vez que as atividades realizadas ndo se enquadram nas
categorias de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico
e tecnoldgico, ou fomento @ inovacdo, que sdo os critérios estabelecidos para a
concess@o desse tipo de auxilio. As fungdes desempenhadas pelo docente,
embora relevantes e de grande importdncia para a administragdo publica, se
enquadram no pagamento de Gratificagdo por Exercicio de Cargo de Comissdo
(GECC). E essencial compreender a disting@o entre Gratificagéo por Exercicio de
Cargo de Comissdo (GECC) e Auxilio Financeiro ao Pesquisador. Essa
diferenciagdo €& crucial para garantir a correta aplicagdo dos recursos e d
conformidade com as normas estabelecidas.

Situacdo 18: A DACP identificou que um beneficio foi oferecido na modalidade de
bolsa, sem a devida abertura de edital ou a realizagcdo de um processo seletivo.

Apontamentos: Conforme estipulado pela Resolug@o CAD n. 003/2018, é permitido
que auxilios financeiros, mas ndo bolsas, sejam concedidos com base em pré-
requisitos ou critérios especificos definidos pela unidade responsdvel. Essa
flexibilidade permite que a administracdo possa atender a demandas
emergenciais ou situagées excepcionais, dispensando, assim, a necessidade de
um edital formal ou de um processo seletivo tradicional. Entretanto, é crucial que
as unidades académicas informem de maneira clara os pré-requisitos e critérios
para a concessdo desses auxilios, assegurando que sejam devidamente definidos
e formalmente aprovados pelo 6rgdo colegiado competente.

Situacdo 19: Um analista identificou que o responsdvel pela elaboragéo do
Edital n° 222/2024 estd solicitando em seu nome uma bolsa no d@mbito do
referido edital.

Apontamentos: Embora a resolucdo da Universidade de Brasilia (UnB) ndo
mencione de forma explicita essa questdo, & fundamental ressaltar a
importéncia do principio da segregacdo de fungdes. Este principio estabelece a
necessidade de separar as diferentes fungdes administrativas, como
autorizacdo, aprovacgdo, execucdo, controle e contabilizacdo, a fim de garantir
a integridade e a transpadréncia dos processos.
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Dessa forma, & recomenddvel que o responsdvel pela elaboragdo do edital,
assim como os membros da Comiss@o Avaliadora, néo participem ou solicitem
auxilio ou bolsa no d@mbito do edital que eles mesmos ajudaram a criar. Essa
restricdo & essencial para evitar conflitos de interesse e garantir que o
processo de concessdo de auxilios seja conduzido de maneira justa e
imparcial.

A participag¢d@o de individuos envolvidos na elaboragdo do edital na solicitagéo
de auxilios pode comprometer a credibilidade do processo e gerar
desconfianga entre os demais candidatos. Para preservar a integridade do
sistema, & recomenddvel que haja uma clara definicdo de papéis e
responsabilidades, assegurando que aqueles que tém influéncia sobre a
criacd@o e avaliacdo das propostas ndo se beneficiem diretamente delas.

Se a unidade ndo contar com pessoal suficiente para a elaboragcdo do edital, &
recomenddvel que seja apresentada uma justificativa clara e detalhada sobre
’\G participacdo dos elaboradores na concorréncia das vagas.

Situacd@o 20: A unidade encaminhou & DACP solicitacdo de auxilio financeiro
para pagamento de trés beneficiarios.

Apontamentos: Quando a solicitagdo de pagamento de auxilio financeiro
envolver dois beneficidrios ou mais no mesmo processo SEI (Sistema Eletrénico
de Informacgdes), é imperativo a elaboracdo de Lista de Credores (LC) pela
unidade. A LC é gerada no sistema SIAFI (Sistema Integrado de Administragéo
Financeira do Governo Federal), e caso a unidade nd&o tenha servidores
cadastrados no sistema é possivel realizar o cadastro na Diretoria de
Contabilidade e Financas (DCF).

Se, por algum motivo, a unidade encontrar dificuldades para realizar o
cadastro do servidor na DCF, é recomenddvel que busque apoio junto ao DPA/
DPI. Além disso, a confeccdo de uma Lista de Credores & altamente
recomendada. Essa lista deve incluir informagdes detalhadas sobre cada
beneficidrio, como nome completo, CPF, valor a ser pago e a natureza do
auxilio. A elaboracdio de uma LC bem estruturada ndo apenas facilita o
trabalho da equipe responsdvel pela andlise e processamento dos
pagamentos, mas também contribui para a transparéncia e a rastreabilidade
dos recursos financeiros.




CASOS PRATICOS E ESTUDOS DE CASO

o

Situagdo 21: No dia 05 de agosto de 2024, a unidade encaminhou & DACP uma
solicitagcdo formal para o pagamento do auxilio financeiro.

Apontamentos: £ importante ressaltar que para que o processo de solicitagdo de
pagamento de bolsas e auxilios seja analisado de forma eficiente é
recomenddvel que a unidade envie o pedido d DACP a partir do dia 20 de cada
més.

O cumprimento desse critério ndo apenas facilita o fluxo de trabalho dentro da
DACP, mas também melhora a operacionalizagdo na DCF.

w—
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