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INTRODUCAO

Este manual oferece orienta¢des para processos relativos
ao pagamento de inscricdo em evento académico
(nacional ou internacional), mediante contratacédo de
pessoa juridica, em duas modalidades: com recursos

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

Além dos passos a serem cumpridos pela unidade ou
programa de pds-graduacdo demandante, o manual
descreve brevemente a tramitagdo desses processos em
outros setores competentes da Universidade, destacando
etapas em que podem ser requeridos ajustes.
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PAGAMENTO DE INSCRICAO EM EVENTOS
ACADEMICOS COM RECURSOS UnB

1. INSTRUIR E ENCAMINHAR

O PROCESSO SEI ENEIVEL SRATIE DE BRCRER
L
sel.
Os processos de pagamento de Controle de Processos
inscricdo em evento académico Iniciar Processo
variam conforme a abrangéncia do Retorne Programado %
evento: nacional ou internacional. Pesquisa
O quadro a seguir oferece Teutos Padiao

informacdes sobre a instrugdo e
encaminhamento do processo SEI
em cada caso.

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Elocos de Reunizo

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acempanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: ©

orcamento e financas: paga

PASSO A PASSO
1) Abrir processo SEl

2) Anexar documentos Orcamento e Financas: Pagamentos em Moeda
o Estrangeira
necessarios g

3) Assinar o formuldrio de
solicitacéo
Escolha o Tipo do Processo: &

4) Encaminhar o processo
ao DAF/DACP (no caso
de evento nacional) ou
ao DAF/DIMEX (no caso
de evento internacional)

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica
Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica
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Evento Nacional Evento Internacional

Processo SEl do tipo “Orgamento e Finangas:
Pagamento a Pessoa Juridica”

Processo SEl do tipo “Orgamento e Finangas:
Pagamento em Moeda Estrangeira”

Formuléario préprio disponivel no SEI de Solicitagao
de Inscricao em Eventos Académicos, preenchido
conforme as instrugdes contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade
ou coordenador de programa de pés-graduacéo

Formulério préprio disponivel no SEI de Solicitagao
de Inscricio em Eventos Académicos, preenchido
conforme as instrucées contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade
ou coordenador de programa de pés-graduacéo

Comprovante de inscri¢cdo no evento

Comprovante de inscricdo no evento

Carta de aceite do trabalho a ser apresentado
no evento ou justificativa para a participagdo no
evento sem apresentacgéo de trabalho, assinada
pelo solicitante e pelo dirigente da unidade ou
coordenador de programa de pdés-graduacao

Carta de aceite do trabalho a ser apresentado
no evento ou justificativa para a participagdo no
evento sem apresentagdo de trabalho, assinada
pelo solicitante e pelo dirigente da unidade ou
coordenador de programa de pdés-graduacao

Requisicdo do Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administrac&o e Contratos (Sipac), com o cadastro
da despesa de inscricdao no evento

Proforma Invoice com:
a) enderecamento a Universidade de Brasilia

b) endereco e telefone do prestador de servigo
(empresa/entidade responsavel pelo evento)

c¢) dados bancérios (banco, Iban e cédigo Swift)
d) valor (em moeda estrangeira)
e) Numero de Identificacdo Fiscal (NIF)

Nota de dotacédo

» Requisicdo do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos (Sipac), com o cadastro
da despesa de inscricao no evento

» Requisicdo do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracédo e Contratos (Sipac), com o cadastro
das despesas bancarias

Encaminhar ao DAF/DACP

Nota de dotacédo

Encaminhar ao DAF/DIMEX
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CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

Apds o envio do processo, ele percorre diversos setores da Universidade de Brasilia,

em tramitagdo. Por isso, é importante conhecer esse percurso por inteiro. Assim, o
gestor pode acompanhar o andamento do processo pelo SEl e estar atento, caso sejam
requeridos ajustes.

HOMOLOGAGAO DA DESPESA A

Depois que a instrugdo do processo estiver
completamente adequada, a Diretoria de Andlise
de Conformidade Processual do DAF (DAF/DACP)
homologa a despesa.

ATENCAO:

Caso a documentacao
esteja incompleta ou
inadequada, o processo
é devolvido a unidade

ou programa de pds-
graduacdo demandante,
para ajustes.

Se for necessério detalhar o crédito orcamentério,
0 processo é encaminhado a Diretoria de
Orgamento do Decanato de Planejamento,
Orcamento e Avaliagdo Institucional (DPO/DOR).

CADASTRO DE DESPESA

Cabe a DCO/CCO ou a DIMEX, conforme o caso (respectivamente, evento nacional
ou internacional), incluir as informag&es do pagamento da inscricdo no Sistema

de Divulgacéo Eletronica de Compras e Contratagdes (Sidec), para publicagéo e
divulgacéo no portal Comprasnet.

EMISSAO DE EMPENHO

Apés o cadastro no Sidec, o processo é encaminhado a Coordenadoria de Empenho
(DAF/DCF/CEmp) para emissdo de empenho.
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2. ACOMPANHAR O SERVICO

No caso de evento nacional, a
unidade demandante ou programa de

pos-graduacdo deve acompanhar a ATENCAO:

confirmagéo da inscricdo pela empresa/ O servidor que atestar a

entidade contratada. despesa nao pode Ser o mesmo
solicitante do pagamento da

Apds receber a confirmacgédo, a unidade inscrigdo no evento.

demandante ou programa de pés-
graduagdo deve inserir no processo
o comprovante de inscricdo e a Nota
Fiscal (ou outro documento fiscal)

correspondente.

O processo deve ser encaminhado a PASSO A PASSO
Coordenadoria de Liquidagdo (caixa .

SEI DAF/DCF/CLD), com um despacho Evento nacional:
atestando a despesa. Havendo 1) Anexar comprovante de
necessidade de pagamento antecipado, inscricdo e nota fiscal
deve-se incluir uma justificativa no .

processo, dirigida a DCF. 2) Encaminhar o processo

a DAF/DCF/CLD
No caso de evento internacional, o
processo retorna a DIMEX, que deve incluir
o documento Swift e tomar as providéncias
de cancelamento e devolucdo do saldo de
empenho (se houver) para a unidade.

3) Apds o pagamento, o
processo é finalizado
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PAGAMENTO DE INSCRICAO EM EVENTOS
ACADEMICOS COM RECURSOS CAPES

1. INSTRUIR E ENCAMINHAR

O PROCESSO SEI ENEIVEL SRATIE DE BRCRER
L
sel.
Os processos de pagamento de Controle de Processos
inscricdo em evento académico Iniciar Processo
variam conforme a abrangéncia do Retorne Programado %
evento: nacional ou internacional. Pesquisa
O quadro a seguir oferece Teutos Padiao

informacdes sobre a instrugdo e
encaminhamento do processo SEI
em cada caso.

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Elocos de Reunizo

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acempanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: ©

orcamento e financas: paga

PASSO A PASSO
1) Abrir processo SEl

2) Anexar documentos Orcamento e Financas: Pagamentos em Moeda
o Estrangeira
necessarios g

3) Assinar o formuldrio de
solicitacéo
Escolha o Tipo do Processo: &

4) Encaminhar o processo
ao DPG (no caso de
evento nacional) ou ao
DPG (no caso de evento
internacional)

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica
Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica
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Evento Nacional Evento Internacional

Processo SEl do tipo “Orgamento e Finangas:
Pagamento a Pessoa Juridica”

Processo SEl do tipo “Orgamento e Finangas:
Pagamento em Moeda Estrangeira”

Formuléario préprio disponivel no SEI de Solicitagao

de Inscricao em Eventos Académicos, preenchido
conforme as instrugcdes contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade

Formulério préprio disponivel no SEI de Solicitagao

de Inscricio em Eventos Académicos, preenchido
conforme as instrucées contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade

ou coordenador de programa de pés-graduacéo ou coordenador de programa de p6és-graduacéo

Comprovante de inscrigdo no evento Comprovante de inscri¢do no evento

Carta de aceite do trabalho a ser apresentado
no evento ou justificativa para a participagdo no
evento sem apresentagdo de trabalho, assinada
pelo solicitante e pelo dirigente da unidade ou
coordenador de programa de pdés-graduacao

Carta de aceite do trabalho a ser apresentado
no evento ou justificativa para a participagdo no
evento sem apresentacgéo de trabalho, assinada
pelo solicitante e pelo dirigente da unidade ou
coordenador de programa de pds-graduacao

Proforma Invoice com:
a) enderecamento a Universidade de Brasilia

b) endereco e telefone do prestador de servico
(empresa/entidade responsavel pela publicagao)

Requisicdo do Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administrac&o e Contratos (Sipac), com o cadastro

da despesa de inscri¢éo no evento c) dados bancarios (banco, Iban e c6digo Swift)
d) valor (em moeda estrangeira)

e) Numero de Identificacdo Fiscal (NIF)

+ Requisicdo do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos (Sipac), com o cadastro

. da despesa de inscricdao no evento
Nota de dotacédo
+ Requisi¢do do Sistema Integrado de Patrimonio,

Administracédo e Contratos (Sipac), com o cadastro
das despesas bancarias

Encaminhar ao DPG Nota de dotacéo

Encaminhar ao DPG
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CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

Apds o envio do processo, ele percorre diversos setores da Universidade de Brasilia,

em tramitagdo. Por isso, é importante conhecer esse percurso por inteiro. Assim, o
gestor pode acompanhar o andamento do processo pelo SEl e estar atento, caso sejam
requeridos ajustes.

Ao receber o processo, o Decanato de Pés-Graduacgéo (DPG) faz a andlise da
documentacédo, anexa a Nota de Dotacdo para custear a despesa e realiza o controle
interno da solicitacéo.

O processo é assinado pelo Decano e encaminhado a Diretoria de Andlise de
Conformidade Processual (DAF/DACP), no caso de evento nacional, ou a Diretoria de
Importacéo e Exportacdo (DAF/DIMEX), no caso de evento internacional.

HOMOLOGAGAO DA DESPESA

Depois que a instrugdo do processo estiver & »

completamente adequada, a Diretoria de Analise ATENCAO:

de Conformidade Processual do DAF (DAF/DACP) Caso a documentagéo

homologa a despesa. esteja incompleta ou
inadequada, o processo

Se for necessério detalhar o crédito orcamentério, é devolvido a unidade

0 processo é encaminhado a Diretoria de ou programa de pds-

Orgamento do Decanato de Planejamento, graduagdo demandante,

Orcamento e Avaliagédo Institucional (DPO/DOR). para ajustes.

CADASTRO DE DESPESA

Cabe a DCO/CCO ou a DIMEX, conforme o caso (respectivamente, evento nacional
ou internacional), incluir as informagdes do pagamento da inscrigdo no Sistema

de Divulgagéo Eletronica de Compras e Contratacdes (Sidec), para publicacédo e
divulgacao no portal Comprasnet.

EMISSAO DE EMPENHO

Apés o cadastro no Sidec, o processo é encaminhado a Coordenadoria de Empenho
(DAF/DCF/CEmp) para emissédo de empenho.
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2. ACOMPANHAR O SERVICO

No caso de evento nacional, a
unidade demandante ou programa de

pos-graduacdo deve acompanhar a ATENCAO:

confirmac&o da inscrigéo pela empresa/ O servidor que atestar a

entidade contratada. despesa ndo pode ser o mesmo
solicitante do pagamento da

Apds receber a confirmacgéo, a unidade inscrigdo no evento.

demandante ou programa de pés-
graduagdo deve inserir no processo
o comprovante de inscricdo e a Nota
Fiscal (ou outro documento fiscal)

correspondente.

O processo deve ser encaminhado a PASSO A PASSO
Coordenadoria de Liquidagdo (caixa .

SEI DAF/DCF/CLD), com um despacho Evento nacional:
atestando a despesa. Havendo 1) Anexar comprovante de
necessidade de pagamento antecipado, inscricdo e nota fiscal
deve-se incluir uma justificativa no .

processo, dirigida a DCF. 2) Encaminhar o processo

a DAF/DCF/CLD
No caso de evento internacional, o
processo retorna a DIMEX, que deve
incluir o documento Swift e tomar
as providéncias de cancelamento e
devolugdo do saldo de empenho (se
houver) para a unidade.

3) Apds o pagamento, o
processo é finalizado

1
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EM CASO DE DUVIDAS!

Se apos a leitura deste manual, ainda surgirem duvidas sobre
0 pagamento de inscricdo em evento académico, contate

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